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TRUONG PAI HOC PIEN LUC Doc lap - Ty do - Hanh phic
s6:44£./Qp-PHPL Ha N6i, ngay o thang & nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cdng tac Vin thur ciia Trudomng Dai hoc Dién lwe

_ HIEU TRUONG
TRUONG PAI HQC PIEN LUC

Cén cir Quyét dinh s6 4010/QP-BCT ngay 06 thdng 10 ndm 2016
cua Bé truong B Cong Thuong vé viéc quy dinh chuc ndng, nhiém vy,
quyén han va co cdu té chire cia Truong Pai hoc Dién luyc;

Can cir Quyét dinh s6 20/0D-HDT ngay 01 thdng 10 ndm 2019 cia
Hoi do“ng Truong, Truong Dai hoc Dién luc vé ban hanh Quy ché té chikc
va hoat dong cua Truong Pai hoc Dién luc;

Cdn cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020
ciia Chinh phii vé cong tdc vin thu;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh Quadn tri.

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac Van
thu ctia Trudng Pai hoc Dién luc.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé va cac
vin ban trudc day Quy dinh vé cong tic Vin thu;

Piéu 3. Truong cac don vi, can bg, vién chirc trong Trudng Dai hoc
Dién luc c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. /..V

Noi nhin:

- CTHDT, BGH (dé chi dao);
- Cé4c don vj trong trudng;

- Lvu: VT, HCQT.
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QUY CHE
Cong tac Vin thw cia Truwong Pai hoc Dién lwe
(Ban hianh kém theo QD s6: ¥ /OP-PHPL ngay-&thing 5 nim 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Dién luc)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh c4c hoat dong vé vin thu trong qua trinh quan
ly, chi dao cua Trudng Pai hoc Pién lyc dé thuc hién chire nang, nhiém vy
ctia Nha trudng. Quy ché ndy bao gdm: Soan théo, ky ban hanh vin ban;
quan ly van ban; 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luwu trit Nha
trudng; quén 1y va sit dung con dau, thiét bi lwu khéa bi mat trong cong tac

van thur.

Picu 2. Poi twong ap dung

Quy ché cdng tac van thu duge 4p dung thdng nhét ddi véi cac Khoa, Bo
mon, Phong, Ban, Trung tdm thugc Trudng Dai hoc Dién luc (sau day duogc goi
tét 13 cc don vi truc thude) va cac tap thé, c4 nhan lién quan.

Diéu 3. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngtt dudi day duoc hidu nhu sau:

1. “Vin ban” 13 thong tin thanh vin dugc truyén dat bing ngdn ngit
hodc ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong cua Truong Pai hoc Pién luc
duoc trinh bay ding thé thirc, k§ thuét theo quy dinh.

2. “Vian ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qué trinh
thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu ciia mot nganh, linh vuc do
ngudi ding dau don vi truc thude quan 1y quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 1a vén ban hinh thanh trong qué trinh chi
dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc cia Truong Dai hoc Dién luec.




4. “Vin ban dién tt” 13 vin ban dudi dang thong diép dit liéu dugce tao
14p hodc dugc sé héa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, ky thuét
dinh dang theo quy dinh.

5. “Van ban di” 1 tit ca cac loai vin ban do Trudng Dai hoc Dién
luc ban hanh.

6.“Vian ban dén” 13 tht ca céc loai vin ban do Trudng Pai hoc Dién luc
nhén duoc tir Nha trudng, t chirc, ¢4 nhén khac g dén, |

7. “Béan thdo van ban” la ban dugc viét hodc danh may hodc tao 14p bﬁng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thao mét van ban ctia Truong
DPai hoc Pién luec.

8. “Ban gbc vin ban” 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van ban
dugc ngudi c6 thdm quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hoic ky s trén vin
ban dién tur.

9. “Ban chinh van ban giiy” la ban hoan chinh v& ndi dung, thé thuc
van ban va dugc tao tir ban co6 chit ky tryc tiép clia ngudi cé thim quyén.

10. “Ban sao y” la ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cla ban gbe
hodc ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thire va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” la sao dﬁy du, chinh x4c ndi dung cua ban sao vy,
dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 13 ban sao chinh x4c phan ndi dung ciia ban gbc
phan néi dung cla ban chinh vin ban cin trich sao, dugc trinh bay theo thé
thirc va k¥ thuat quy dinh.

13. "Chir ky s6" 12 mé6t dang chit ky dién tr dugc tao ra béng su bién
dbi mot thong diép dit liéu sir dung hé théng mat ma khong ddi xung, theo do,
nguoi c6 duge thong di€p dit liéu ban dau va khoa cong khai ctia ngudi ky ¢6
thé x4c dinh duge chinh xéc:

a) Viéc bién ddi néu trén dugc tao ra bing ding khoa bi mat tuong tmg
véi khoa cong khai trong cung mét cap khoa;

b) Su toan ven ndi dung cia thong di€p dit li¢u ké tir khi thuc hién viéc
bién di néu trén.

14, “Danh muc hd so” 12 bang ké c6 hé thng nhiing hd so du kién
duoc 14p trong ndm cia Truong Pai hoc Dién luc.

15. “Ho so” 1a tAp hop cac vin ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé
mot van d&, mot sy viée, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh



thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét céng viéc thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu ctia Trudng Pai hoc Pién luc, td chirc, c4 nhan.

16. “Hé thong quan ly tai liéu dién te” 13 Hé théng théng tin duoc xay
dyng v6i chitc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc héa cong tac soan thao,
ban hanh van ban; quéan Iy vin ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trit Nha truong trén méi trudng mang (sau day goi chung 12 Hé thdng).

17. “Léap hd so” 1a viéc tdp hop, sép xép van ban, tai liéu hinh thanh
trong qud trinh theo ddi, giai quyét céng viéc cia Trudng Pai hoc Dién luc, tb
chirc, ¢4 nhan thanh hd so theo nhing nguyén tic va phuong phap nhit dinh.

18. "Khéa bi mat" la mot khéa trong cdp khoa thudc hé théng mat ma
khong dbi xtmg, duge ding dé tao chit ky sb. (Cap khda thude hé thing mdt
ma khéng doi ximg la hé thong mdt ma c6 khd ning tao dugc cdp khoa bao
gom khéa bi mdt va khda cong khai).

19. "Ky s6" 1a viéc dua khoa bi mét vao mot chuong trinh phin mém dé
tw dong tao va gén chit ky sb vao thong di€p dit liéu.

20. “Van thu Nha truong” 1a bo phan thuc hién mét s6 nhiém vu cOng tac

van thu cia Truong Dai hoc Dién luec.

Diéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan ly cong tac van thw

1. Nguyén tic

Cong tac van thu duge thue hién théng nhét theo quy dinh cta phap luat.

2. Yéu cau

a) Vén ban cua Truong Pai hoc Dién luc phai dugce soan thdo va ban
hanh ding thim quyén, trinh tu, thi tuc, hinh thirc, thé thic va k§ thuat trinh
bay theo quy dinh ctia phap luat: di v6i vin ban hanh chinh dugc thuc hién
theo quy dinh tai Chuong II ctia Quy ché nay.

b) T4t ca van ban di, vin ban dén cua Truong Pai hoc Pién lyc phai
dwoc quan ly tap trung tai Vin thu Nha truong dé 1am thu tuc tiép nhan, ding
ky, trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cia phap luit.

¢) Van ban di, van ban dén thudc ngay ndo phai duoc ding ky, phat

hanh hodc chuyén giao trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban dén c6 céc murc d6 khin: “Hoa téc”, “Thuong khin” va “Khin”

j'NG
10

\\ <



(sau ddy goi chung la vin ban khén) phai dugc ding ky riéng theo quy dinh

cia phép luét.
d) Vin ban phai dugc theo ddi, cép nhét trang thai giri, nhan, xt ly.

d) Pon vi va c4 nhan dugc giao giai quyét, theo do&i cong viéc cua
Trudng Pai hoc Dién lyc ¢6 trich nhiém lap hd so cdng viéc duge giao va

ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit Nha truong.

¢) Con du, thiét b luu khéa bi mét ctia Trudng Dai hoc Dién lyc phai

duoc quan 1y, st dung theo quy dinh ctia phap luét.

g) Hé théng phai dip img cac quy dinh tai Phy luc VI Quy ché nay va
cac quy dinh cta phap ludt c6 lién quan.

Pidu 5. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién tir duge ky sb béi ngudi c6 thdm quyén va ky so ciia
Trudng Pai hoc Dién luc theo quy dinh ctia phép luat c6 gia tri phép ly nhu
ban gdc van ban gidy.

2. Chit ky s& trén vin ban dién tir phai dép tmg day di céc quy dinh cla
phap luat.

.A 14 " A id b . *A r ‘ .
Pidu 6. Trich nhiém cia Trudng Pai hoc Dién lwe, cac don vi trye

A r A «A ‘! r.e A 14 -
thudc, ca nhén lién quan doi voi cong tac van thw

1. Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truéng trong pham vi quyén han dugc
giao c6 trach nhiém chi dao thyuc hién ding quy dinh vé cong tac vin thu; chi
dao viéc nghién cir, tng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thur.

2. Céc don vi va ca nhan trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc
c6 lién quan dén cong tac van thu phai thuc hig¢n ding quy dinh tai Quy ché
ndy va cac quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

3. Van thu Nha trueong c6 nhiém vu

a) Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phét vin ban di.

b) Tiép nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

c) Sép xép, bao quéan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu van ban.

d) Quan ly Sb dang ky vin ban.
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d) Quan ly, st dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat cua Truong Dai
hoc Dién luc; cac loai con diu khac theo quy dinh.

4. Phong Hanh chinh Quan trj cé trch nhiém tham muu gitip Hiéu
truéng trong viéc trién khai thyc hién dting cac quy dinh vé cong tac vin thu.
Phong Quéan ly khoa hoc va Hop tac Qudc té; Trung tim Cong nghé Thong tin
c6 trach nhiém tham muu gitp Hiéu trudng trién khai viéc nghién cim, ung
dung khoa hoc cdng nghé vao cong tic vin thu.

Chwong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gém cac loai van ban sau: Nghi quyét (c4 biét),
quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng cdo, thong bao,
huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du 4n, béo cdo, bién
ban, to trinh, hop déng, cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban théa thuén,
gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu
chuyén, phiéu béo, thu cong.

Diéu 8. Thé thirc vin ban

1. Thé thirc van ban 13 tip hop cac thanh phén cAu thanh van ban, bao
gdm nhing thanh phan chinh 4p dung déi véi tit ca céc loai vin ban va cac
thanh phan bd sung trong nhing trudmg hop cu thé hodc dbi voi mot sé loai
van ban nhét dinh.

2. Thé thitc vin ban hanh chinh bao gdm c4c thanh phén chinh
a) Qudc hiéu va Tiéu ngt.

b) Tén Nha trudng, don vi ban hanh vén ban.

¢) S8, ky hiéu ctia vin ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) N6i dung van ban.

ey

A



6

g) Chirc vy, ho tén va chit ky cua ngudi c6 thim quyén.
h) D4u, chit ky sé ctia Nha trudng, t6 chic.
i) Noi nhén.

3. Ngodi céc thanh phin quy dinh tai khoan 2 Piu nay, van ban c6 thé
bd sung c4c thanh phan khéc

a) Phu luc.

b) Déu chi d6 mat, mérc d6 khén, cac chi dn vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao vén ban va s6 luong ban phat hanh.

d) Dia chi Nha truong, td chirc; thu dién tif; trang théng tin dién tiy; sb
dién thoai, s6 Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I Quy ché nay.

Picu 9. K¥ thuit trinh bay vin ban

K§ thudt trinh by vin ban bao gdm: Khd gidly, kiéu trinh bay, dinh 16
trang, phong chit, c& chil, kiéu chit, vi tri trinh bay c4c thanh phén thé thc, sb
trang van ban. K thuét trinh bay vén ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Quy ché nay. Viét hoa trong vin ban hanh chinh dugc thyc
hién theo quy dinh tai Phy luc II Quy ché nay. Chit viét tit tén loai vin ban
hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 10. Soan thio viin ban

1. Can cir chtrc ning, nhiém vy, quyén han va muyc dich, ndi dung cta
van ban cin soan thao, Hiéu trudng hodc ngudi cé tham quyen giao cho don

vi hodc ¢4 nhan chu tri soan théo van ban.

2. Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién
c4c cbng viéc: Xéc dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mic do khén cta vin
ban cin soan thao; thu thap, xt ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban
dtng hinh thirc, thé thic va k§ thuét trinh bay quy dinh tai Diéu 9 Quy
ché nay.



Ddi v6i van ban dién tir, c4 nhan duogc giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thyc hién cc ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vin ban, tai
liéu kém theo (n€u c6) vao Hé thong va cip nhit cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira ddi, bd sung ban thdo vin ban, ngudi ¢6 thim
quyén cho ¥ kién vao ban thao vin ban ho3c trén Hé thng, chuyén lai ban
thao vin ban dén 13nh dao don vi cht tri soan thdo vin ban dé chuyén cho c4
nhan dugc giao nhiém vu soan thao vian ban.

4. Ca nhén duoc giao nhiém vu soan thao vin ban chju trach nhiém
truéc Trudng don vi va trude phép ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Duyét ban thio viin ban

1. Ban thao van ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban théo vin ban da dugc phé duyét nhung cin stra
chita, b sung thi phai trinh ngudi c6 thAm quyén ky vin ban xem xét,
quyét dinh.

Pic¢u 12. Kiém tra viin ban truéce khi ky ban hanh

1. Truéng don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va trude phap ludt vé ndi dung vin ban.

2. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay
vin ban phai kiém tra va chju trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudce phap
luat vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay vin ban.

Piéu 13. Ky ban hanh vin ban

1. Bbi voi Truong Pai hoc Dién luc

Hiéu trudng c6 thAm quyén ky tt ca vin ban do Trudng Pai hoc Pién
luc ban hanh; c6 thé giao cdp Phé ky thay cc vin ban thudc linh vuc duge
phén céng phu trach va mét s§ vin ban thudc thAm quyén cla ngudi ding
dau. Truong hop cip Phé dwoc giao phu trach, didu hanh thi thuc hién ky nhu
cép Pho ky thay cip Trudng.

2. Pbi véi céc t6 chirc, by phan lam viée theo ché do tap thé

Ngudi dimg dau td chic (Pang, Cong doan, Poan Thanh nién,...) céc
bd phan (cac Hoi dong) thay mit tap thé ky cac vin ban cia t6 chirc, bd phan.
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Cép Pho clia ngudi ding du tb chirc, b phan dugc thay mat tap thé, ky thay
nguoi ding diu td chirc, bé phin nhing van ban theo lly quyén clia ngudi
dtmg d4u va nhitng van ban thuc linh vyc duge phén cong phu trach.

3. Trong trudng hop ddc biét Hiéu trudng cb thé y quyén cho Trudng
cac don vi ky thira uy quyén mot s6 vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky
thira iy quyén phai dugc thuc hién bang vin ban, gi6i han thoi gian va ndi
dung dugc uy quyén. Nguoi dugc ky thira Gy quyén khéng dugc uy quyén lai
cho ngudi khac ky. Van ban ky thura y quyén dugc thuc hién theo thé thic
va dong dAu hozc ky s6 ctia Trudong Dai hoc Dién luc.

4. Hiéu trudng c6 thé giao ngudi dimg dau don vi truc thudc ky thira
1énh mdt sb loai vin ban. Ngudi dugc ky thira 1énh duge giao lai cho cép pho
ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phéi duge quy dinh cu thé trong quy ché t6
chirc va hoat dong cta Trudong Pai hoc Dién lyc.

5. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé van ban
do minh ky ban hanh. Hiéu trudng chiu trich nhiém trudc phap luét vé toan
bd vin ban do Trudng Dai hoc Pién luc ban hanh.

6. Dbi véi vin ban gidy, khi ky van ban phai dung bit c6 myc mau
xanh, khong dung cac loai myc dé phai.

7. Déi véi van ban dién tir, ngudi c6 thim quyén thyc hién ky sb. Vi trd,
hinh &nh chit ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I Quy ché nay.

Chwong IIT
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN PI

Diéu 14. Trinh tr quan Iy vin ban di

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

2. Piang ky van ban di.

3. Nhén ban, dong dbu Trudng Pai hoc Dién luc, dau chi d6 mat, muc
6 khén, (d6i véi van ban gidy); ky sé cia Truomg Pai hoc Dién luc (d6i véi
van ban dién tir).

4. Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.



Picu 15. Cip sb, théi gian ban hanh viin ban

1. Sb va thai gian ban hanh vin ban duoc léy theo thir tu va trinh ty
thoi gian ban hanh van ban ciia Trudng Pai hoc Pién luc trong nam (b4t diu
lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang
nim), s6 va ky hiéu vin ban cia Truong Pai hoc Dién lyc 1a duy nhét trong
mdt nam, thdng nhét gitta vin ban gidy va van ban dién tu.

a) Viéc cip s6 van ban quy pham phép luat: Méi loai vin ban quy pham
phép luat dugc cip hé théng sb riéng.

b) Viéc cép sb vin ban chuyén nganh do ngudi dimg diu co quan quan
ly nganh, 1inh vuc quy dinh.

¢) Viéc cap sb van ban hanh chinh do Hiéu trudng quy dinh.

2. Béi véi van ban giéy, viéc cép s, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
sau khi c6 chit ky ctia ngudi ¢ thAm quyén, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc
tiép theo. Viin ban mat duoc cap hé théng sb riéng.

3. B6i véi van ban dién ta, viée cép s6, thoi gian ban hanh duoc thuc
hién bing chtrc ning ctia Hé théng.

Piéu 16. Ping ky viin ban di

1. Viéc ding ky vin ban bao dam diy du, chinh xéc cac théng tin can
thiét ctia van ban di.

2. Pang ky vén ban

Vin ban dugc ding ky bang sd hoic bing Hé théng.

a) Pang ky vin ban bang sb

Vin thu Nha trudng ding ky vin ban vao S6 dang ky vin ban di. Mau
s6 dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

b) Piang ky vin ban bing Hé thing

Vin ban dugc ding ky bang Hé théng phai duoc in ra gidy diy du céc
truong thong tin theo mau sd ding ky vén ban di, déng sé dé quan ly.

3. Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh cia phéap luat vé bao vé bi
mat nha nudec.

Lo \\

y



10

Pidu 17. Nhin ban, déng dau, ky s6 ctia Truwong Dai hoc Dién lyc
va diu chi 36 mat, mic df khén

1. Nhan ban, déng diu cia Trudng Dai hoc Pién luc vé déu chi do mat,
mtrc d6 khén dbi véi van ban gidy.

a) Vin ban di dugc nhén ban theo ding s6 luong dugc x4c dinh & phan
noi nhin cia van ban.

b) Viéc déng dAu Trudng Dai hoc Dién lyc va déu chi 6 mét, mic dd
khan, duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Ky sb ctia Trudng Pai hoc Dién luc dbi v6i van ban dién tir

Ky sb cua Truong Pai hoc Pién luc dugc thyc hién theo quy dinh tai.
Phu luc I Quy ché nay.

Pidu 18. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di

1. Van béan di phai hoan thanh thd tyc tai Van thu Nha trudng va phat
hanh trong ngay van ban d6 dugc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban khin phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky vén ban.

2. Viéc phat hanh vin ban mat di phai bao dam bi mét ndi dung cia van
ban theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mit nha nudc, dung sb lugng,
thoi gian va noi nhén.

3. Vin ban da phat hanh nhung cé sai sot vé ndi dung phai dugc sira
d6i, thay thé bing van ban c6 hinh thirc tuong dwong. Van ban da phat hanh
nhung c6 sai s6t vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh béng cong vin cua Trudng Dai hoc Dién lyc.

4. Thu hoi vin ban

a) Déi véi van ban gidy, truong hop nhan duge vin ban thong béo thu
hdi, bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) Déi v6i van ban dién t, truomg hop nhén dugc vin ban thdng bao
thu hdi, bén nhéan hiy bd vin ban dién tir bi thu hoi trén Hé théng, dong thoi
thong bao qua Hé théng d& bén g biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky sd clia nguoi co thiAm
quyén: Vin thu Nha trudng thuc hién in van ban da dugc ky s6 ctia ngudi c6
thdm quyén ra gidy, dong déu ctia Truong Pai hoc Pién luc dé tao ban chinh
vin ban gidy va phét hanh vin ban.
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6. Truong hop cén phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Vin thu
Nha trudng thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Pidu 25 Quy ché nay.

Pidu 19. Lwu viin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban dugc Iuu tai Van thu Nha truong va phai duogc
déng dau ngay sau khi phét hanh, sép xép theo thi tu déng ky.
b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viée.

2. Luu van ban dién tur

a) Ban gbc van ban dién tt phai dugc luu trén Hé thdng cia Trudng
Dai hoc Dién luc.

b) Khi Trudng Dai hoc Dién luc c6 Hé théng dap tmg theo quy dinh
tai Phy lyc VI Quy ché nay va cac quy dinh cua phép luét cé lién quan thi
sir dung va luu ban gbc vin ban dién t trén Hé thdng thay cho vin ban
gidy.

¢) Trong trudng hop Hé théng chua dép tmg theo quy dinh tai Phu luc
VI Quy ché nay va céc quy dinh ctia phap luét ¢6 lién quan thi Van thu Nha
trudng tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Pidu 18 Quy ché
nay d luu tai Van thu Nha trudong va hd so cong viéc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 20. Trinh tw quan 1y vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

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

Piéu 21. Tiép nhén vin ban dén

1. Bbi véi vin ban gidy

a) Van thu Nha trudng kidm tra sb lwong, tinh trang bi, diu niém phong
(néu c6), noi giri; ddi chidu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cta vin
ban trong bi. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc ddu hiéu bt thuong, Vin
thu Nha trudng bio ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va thong béo cho

noi giri van ban.

N\

VA v RN
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b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban co d4u chi d6 mat) gui
Nha trudng, t6 chirc thude dién dang ky tai Van thu Nha trudng phai dugc
béc bi, déng ddu “DEN”. P4i véi van ban giri dich danh c4 nhan hodc t6 chirc
doan thé trong Nha truong, td chirc thi Vian thu Nha truong chuyén cho noi
nhéan (khong béc bi). Nhing bi van ban gt dich danh c nhén, néu 14 vin ban
lién quan dén cong viéc chung cta Nha trudng, t§ chirc thi c4 nhin nhén vin
ban c6 tréch nhiém chuyén lai cho Vian thu Nha trudng dé dang ky.

c) M3au diu “PEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy

ché nay.
2. Poi véi van ban dién ti

a) Vin thu Nha truong phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cia vin
ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong.

b) Truong hop vin ban dién tir khéng dap tng cac quy dinh tai diém a
khoan nay ho#c gui sai noi nhén thi Nha truong, td chirc nhan van ban phai
tra lai cho Nha trudng, t6 chitc glti van ban trén Hé théng. Truong hop phat
hién c¢6 sai sét hodc d4u hiéu bat thuong thi Vin thu Nha truong bido ngay
nguoi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bo cho noi giri van ban.

¢) Nha truong, t6 chirc nhén vin ban c6 trach nhiém thong bao ngay
trong ngdy cho co quan, to chirc giri vé viéc dd nhén vin ban bang chic
ning cta Hé thdng.

Pitu 22. Ping ky vin bin dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam ddy du, 16 rang, chinh x4c céc
thong tin can thiét theo mau sb dang ky van ban dén hoic theo thong tin dau
vao cta dit liéu quéan ly van ban dén. Nhitng vin ban dén khéng duoc ding ky
tai Van thu Nha truong thi don vi truc thudc, ca nhén khong c6 trach nhiém
giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh cua
phép luat.

2. $6 dén cla van ban duoc 13y lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi
gian tiép nh4n vin ban trong nim, thng nhét gifta van ban gidy va vin ban
dién tir.
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3. Pang ky vin ban

Vin ban dugc dang ky bang sb hodc bang Hé thng.

a) Ding ky vin ban dén bang sb

Vin thu Nha trudng ding ky vin ban vao sb dang ky vin ban dén. Mau
s6 dang ky vin ban dén theo quy dinh tai Phy luc IV Quy ché nay.

b) Ding ky vin ban dén bang Hé théng

Vin thu Nha truong tiép nhén vin ban va ding ky vao Hé théng.
Trudng hop can thiét, Van thu Nha trudng thuc hién s6 héa vin ban dén theo
quy dinh tai Phy luc I Quy ché nay. Vin thu Nha truong cép nhat vao Hé
thdng céc trudong thong tin déu vao cua dir liéu quén 1y vin ban dén theo quy
dinh tai Phu luc VI Quy ché nay. Vin ban dén duogc ding ky vao Hé théng
phai dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mAu sb ding ky van ban
dén, ky nhan va déng s6 dé quan ly.

4. Vin ban mét dugc ding ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi
mét nha nudec.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban phai dugc Vin thu Nha trudng trinh trong ngdy, chim nhét
14 trong ngay lam viéc tiép theo dén Hiéu trudng dé chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hojic c4 nhan duogc giao xu ly. Truong hop da xac
dinh r3 don vi hodc ¢4 nhan dugc giao xir Iy, Vian thuy Nha trudng chuyén vin
ban dén don vi, c4 nhan xu Iy theo quy ché cong téc van thu ciia Trudong Pai
hoc Pién luc. Vin ban dén c6 dau chi cidc mirc d6 khin phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam
chinh x4c va giit bi méat n6i dung vin ban.

2. Can ct ndi dung ciia van ban dén; quy ché lam viéc ctia Trudng Pai
hoc Pién luc; chirc ning, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don
vi, c4 nhan, Hiéu trudng ghi v kién chi dao giai quyét. Bi véi van ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan thi x4c dinh rd don vi hodc c4 nhan chu

tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dwoc ghi
vao muc “Chuyén” trong diu “DEN” hoic Phiéu giai quyét vin ban dén theo
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mau tai Phu luc IV Quy ché nay. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét cua
Hiéu trudng, van ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu Nha trudng dé dang
ky bd sung théng tin, chuyén cho don vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét.
Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhén vin ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Vian thu Nha trudng
trinh vin ban dién tir dén Hiéu truéng chi dao giéi quyét trén Hé théng.

Hiéu truong ghi y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé théng va
cap nhat vao Hé théng cac thoéng tin: Pon vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao,
trang thai xtt ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc
c4 nhan dugc giao gii quyét. Trudng hop van ban dién tir glri kém van bén
gidy thi Vin thu Nha trudng thuc hién trinh van ban dién tr trén Heé théng va
chuyén van ban gidy dén don vi hodc ¢4 nhan duoc Hiéu trudng giao chu tri
giai quyét.

Pidu 24. Giai quyét va theo dbi, don ddc viée giai quyét vin bin dén

1. Hiéu truéng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vén ban dén
va giao ngudi cé trach nhiém theo doi, d6n doc viée giai quyét van ban den.

2. Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc c4 nhan c6 trach nhiém
nghién ciu, giai quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam
viéc cta Trudng Dai hoc Dién luc. Nhimng van ban dén c6 d4u chi cac mic d6
khin phai dugc giai quyét ngay.

Muc 3
SAO VAN BAN

Pidu 25. Cac hinh thirc bén sao
1. Sao y gém: Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin
ban dién tir sang van ban gidy, sao y tlr vin ban gidy sang van ban dién ti.

a) Sao y tUr van ban gidy sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc
chup tir ban gdc hozc ban chinh vin béan gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy duge thuc hién bang viéc
in tir ban gbc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tir van ban giéy sang van ban dién tir dugc thuc hién bing viéc
s6 hoa van ban gidy va ky sé ciia Nha truong, td chirc.
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2. Sao luc

a) Sao luc gdbm: Sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc
tir vin ban gidy sang van ban dién tu, sao luc tlr van ban dién t sang vin
ban gidy.

b) Sao lyc dugc thuc hién bing viée in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tlr van ban gidy sang vin ban giay, trich
sao tir vdn ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tlir van ban dién tir sang
van ban dién ti, trich sao tlr van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bing viée tao lap lai diy du thé thirc,
phan ndi dung vin ban cn trich sao.

4. Thé thie va k§ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Piéu 26. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thyc hién theo ding quy
dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 27. Thim quyén sao viin ban

1. Hiéu trudng quyét dinh viéc sao vin ban do Trudng Pai hoc Dién
lyc ban hanh, van ban do cac co quan, to chirc khac giri dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao van ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thyuce hién theo
quy dinh ctia phép luét vé bao vé bi mat nha nuéc.

Chwong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU NHA TRUONG

Piéu 28. Lap Danh muc hd so

1. Danh muc hd so do Hiéu trudng phé duyét, dugc ban hanh vao dau
nam va gui cac don vi truc thudc, ca nhan lién quan lam can ct aé lap hd so.
Mau Danh muc hd so dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc V Quy ché nay.

2. Phong Hanh chinh Quén tri c6 nhiém vu phdi hop véi cac don vi chirc
ning 1ap danh muc hé so trinh Hiéu truéng phé duyét.

TE. 31



16

Pidu 29. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan 4nh ding chirc ndng, nhiém vu cua don vi, cua Truong Pai hoc
Dbién luc.

b) Céc van ban, tai liéu trong mot hd so phai c6 sy lién quan chat
ch& v&i nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua sy viéc hodc trinh ty

giai quyét cong viéc.

2. Mé hd so

a) C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém mo
hd so theo Danh muc hd so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhét nhitng thong tin ban diu vé hd so theo Danh muc hd so
dé ban hanh.

¢) Truong hop céac hd so khéng c6 trong Danh muc hd so, c4 nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh céc thong tin: Tiéu @& hd so, sb
va ky hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi 14p hé so va thai gian bét dau.

3. Thu thdp, cdp nhét vén ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vy c6 trach nhiém thu thép, cdp nhat tht ca
vin ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao
hd so di md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu cé) bao dam sy toan
ven, ddy du cla hd so, tranh bi thét lac.

4. Két thuc hd so

a) Hb so dugc két thuc khi cdng viée da giai quyét xong.

b) Nguoi lap hd so c6 trach nhiém: Ra soat lai toan b vin ban, tai liéu
co trong hd so; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han
bao quan cta hd so; chinh sira tidu dé, sb va ky hiéu hé so cho phit hop; hoan
thién, két thic hd so.

¢) Déi v6i hd so gidy: Ngudi 1ap hd so thuc hién danh sé to dbi véi hd
so ¢6 thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1€n va viét Muc luc van ban d6i v6i hd
so ¢6 thoi han bao quén vinh vidn; viét chimg tir két thic dbi véi tit ca h so.

d) Di véi ho so dién tir: Nguoi 14p hd so c6 trach nhiém cép nhat vao
Hé théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duge
thuc hién bing chirc ning ctia Hé théng.
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Diu 30. Ngp Iwu hd so, tai liéu vio Lwu trit Nha truong

1. H6 so, tai liéu ndp luu vao Luu trir Nha trudng phai du thanh phan,
dung thoi han va thyc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.
2. Thoi han ndp luu hé so, tai liéu vao Luru trit Nha trudng

a) Poi véi hd so, tai liéu x4y dyng co ban: Trong thoi han 03 thang ké
tir ngdy cong trinh duoc quyét toan.

b) Déi véi hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong
viée két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Pdi véi hd so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 14p 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu”
va 02 ban “Bién ban giao nhan hé so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Quy
ché nay. Pon vi, c4 nhan ndp luu tai liéu va Luu trit Nha trudng gitt moi loai
01 ban.

b) Déi véi hd so dién tir

C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 14p hd so thuc
hién ndp luu hd so dién t vao Luu trit Nha truong trén Hé théng.

Luu trir Nha trudng cé trach nhiém kiém tra, nh4n hd so theo Danh
muc; lién két chinh xac di liéu dic ta v6i hd so; tiép nhén va dua hd so vé ché
d6 quan 1y hd so luu trit dién tir trén Hé théng.

Piéu 31. Trach nhiém lap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu

trir Nha trueong

1. Hiu trudng trong pham vi, nhiém vy, quyén han ciia minh c6 trach
nhiém quén ly van ban, tai liéu cia Truong Pai hoc Dién luc; chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luru trit Nha trudng.

2. Trach nhiém cua Trudng phong Hanh chinh Quaén tri

a) Tham muu cho Hiéu trudng Truong DPai hoc DPién luc trong viée
chi dao, kiém tra, huéng din viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao

Luu trit Nha truong.
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b) T4 chitc thuc hién viéc 18p ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu

trit tai Trudng Pai hoc Dién luc.

3. Trach nhiém cta don vi va ca nhén trong Truong Pai hoc Pién luc

a) Trudong don vj tryc thudc chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé
viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu ho so, tai 1liéu cua don vi vao Luu trix

Nha truong.

b) Trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc, mdi ca nhén phai 14p
hd so v& cong viéc va chiu trach nhiém vé sd lugng, thanh phén, ni dung tai
lidu trong hd so; bao dam yéu cau, chét luong ctia hd so theo quy dinh trudce

khi nop luu vao Luu trit Nha truong.

¢) Pon vi va c4 nhan trong Truong Dai hoc Dién luc ¢6 trach nhi€ém
ndp luru nhitng hd so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bdo quan tir 05 ndm tr&

1én vao Luu trit Nha truong.

d) Trudng hop don vi hogc c4 nhan ¢6 nhu cau gitt lai ho so, tai ligu da
dén han nép luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc Hiéu truong Truong DPai
hoc Pién luc dong v bang van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu git lai
gtri Luu trit Nha trudng. Thoi han gilt lai hd so, tai liéu ctia don vi, c4 nhin
khong qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

@) Cén bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong Truong bai
hoc Pién luc trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cbng tac, di hoc tép dai
han phai ban giao toan bd hd so, tai liéu gdm (van ban gidy va van ban dién

t&r) hinh thanh trong qua trinh cdng tac cho don vi va Luu trir Nha truong.

Chuwong V

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

Pidu 32. Quin Iy con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Hiéu truéng Trudng Pai hoc Dién luc giao cho Van thu Nha truong
quan ly, sit dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat ctia Truong Pai hoc Dién
lyc theo quy dinh.



19

2. Van thu Nha truong c6 trach nhiém

a) Bao quéan an toan, st dung con diu, thiét bj luu khéa bi mét cla
Trudng Dai hoc Dién luc tai try s¢ Nha truong.

b) Chi giao con déu, thiét bi luu khéa bi mat cia Trudng Dai hoc Dién
Iuc cho ngudi khéc khi duge phép bang vin ban clia ngudi ¢é thim quyén.
Viéc ban giao con déu, thiét bj luu khéa bi mit ctia Trudong Pai hoc Dién luc
phai dugc 14p bién ban, thoi gian sir dung trong gid hanh chinh.

c) Phai truc tiép dong déu, ky sb vao vin ban do Truong Dai hoc Pién
lyc ban hanh va ban sao vin ban.

d) Chi dugc déng dau, ky s6 ciia Truong Pai hoc Pién luc vao vin ban
da c6 chit ky cta ngudi c6 tham quyén va ban sao vin ban do Trudng Pai hoc
Dién luc truc tiép thuc hién.

3. Cé nhén cé trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khoa bi mat.
Pidu 33. St dung con d4u, thiét bj lvu khéa bi mat

1. Str dung con déu

a) Dau déng phai 16 rang, ngay ngén, ding chiéu va dung ding muyc
ddu mau d6 theo quy dinh.

b) Khi déng d4u 1én chir ky, ddu déng phai trim 18n khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai.

¢) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hoc phu luc: Diu
dugce dong 1én trang déu, tram mot phén tén Truong DPai hoc Dién luc hodc
tidu dé phu luc.

d) Viéc déng dau treo, déu giap lai, déng du ndi trén van ban gidy do
Hiéu trudng Truong Dai hoc Dién luc quy dinh.

&) Dau giap lai dugc déng vao khoang giita mép phai cta vin ban
hodc phu luc vin ban, tram 1én mdt phan cac to gidy; mdi ddu déng tbi da
05 t& van ban.

2. Sir dung thiét bj luu khoa bi mét

Thiét bi luu khéa bi méat cua Trudng Pai hoc Dién luc dugce st dung dé
ky s6 cac vin ban dién tir do Truong Dai hoc Dién luc ban hanh va ban sao tir
van ban gidy sang vin ban dién tir.
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Chwong VI ‘
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Diéu 34. Noi dung quin ly nha nwée vé cong tic vin thw

1. Xay dung, ban hanh va chi dao, hudéng din thuc hién cac van ban
quy pham phép luét vé cong tac vin thu.

2. Quan ly thdng nhit vé nghiép vu cdng téc van thu.

3. Quén 1y nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong nghé
trong cOng tac van thu.

4. Quan ly dao tao, bdi dudng ngudi lam cdng tac van thu; quin ly
cdng tac thi dua, khen thudng trong cong tic van thu.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xtr 1y vi pham
phap luét vé cong tac vin thu.

6. Hop tac qudc té trong cong tac van thu.

7. So két, tdng két cong tac vin thu.

Piéu 35. Trach nhiém quén ly cdng tac vin thw

1. Hiéu truéng Truomg Pai hoc Dién luc trong pham vi nhiém vy,
quyén han cia minh cé trach nhiém:

a) Can cr quy dinh cta phap ludt, ban hanh va hudng dan thuc hién céc
quy dinh vé cong tic vin thur.

b) Kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh vé cbng tac vin thu dbi vai cac
don vi thudéc pham vi quan ly; giai quyét khiéu nai, t6 céo va xtr 1y vi pham
phap luét vé cong tac van thu theo thim quyén.

¢) T chirc, chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu.

d) Bé tri kinh phi d& hién dai héa phuong tién, ha ting k¥ thuat phuc vy
cong tac van thu, quan 1y va vén hanh hiéu qua Hé thong quan ly tai liéu dién tir.

d) B4 tri nhan sy, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc phu hop, bao
dam gitt gin bi mét nha nuéc, bdo quan an toan con dAu, thiét bi luu khéa bi
mét cia Truong DPai hoc Dién luc.

e) T chirc dao tao, bdi dudng ngudi lam céng tac vin thu; quan ly
cong tac thi dua, khen thudng trong cdng tac van thu.

g) So két, tdng két vé cong tac van thu trong pham vi don vi quén ly.
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2. Trudng phong Hanh chinh Quén tri hodc ngudi phu trach cong tac
Hanh chinh ¢6 nhiém vu giup Hiéu trudng thyc hién chirc ning quan 1y nha
nuée vé cdng tac van thu; truc tiép chi dao, t5 chtrc thuc hién cong tac van
thu cia Nha trudng theo quy dinh hién hanh cta nha nuéec.

3. Trudng céac don vi truc thudc cé trach nhiém td chic, chi dao, kiém
tra va quan ly cdng tac véin thu cua don vi minh theo ding cdc quy dinh hién
hanh vé céng tac vin thu.

4. Can b9, vién chirc phu trach cong téc vin thu c6 nhiém vu gitp
Trudng don vi quan ly, t6 chirc thuc hién céc quy dinh vé& cong tac van thu.

5. Moi can b9, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viéc cé lién
. quan dén cdng tac van thu phai thyc hién nghiém chinh Quy ché nay va céc
quy dinh hi¢n hanh cia nha nude vé cdng tac vin thu.

Piéu 36. Kinh phi cho cdng tic viin thu
1. Hiéu truéng Truong Pai hoc Dién luc ¢6 trach nhiém b tri kinh phi

cho cong tac van thu trong dy todn ngén sach ctia Trudng.

2. Kinh phi cho cbng tac van thu dugc st dung vao cac céng viée

a) Mua sém, néng cép hé théng, ha tz‘?mg k¥ thudt, trang thiét bi, vat tu
tiéu hao phuc vu cong tac vin thu;

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat vin ban, sé héa van ban.

¢) Nghién ctru, ¥mg dung khoa hoc va chuyén giao c6ng nghé trong
cdng tac van thu.

d) Céac hoat dong khac phuc vu cdng tac van thur.

Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 37. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay Hiéu truong Truong Pai
hoc Pién luc ky Quyét dinh ban hanh. Cac ndi dung cta Quy ché cong tac
van thu, luu trit cta Trudng Pai hoc Dién luc ban hanh kém theo Quyét
dinh sb: 2155/QD-DHDPL ngay 16 thang 11 nam 2018 trai véi Quy ché nay

sé& khong con hiéu luc.

\\S§s /)
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Pidu 38. TS chirc thye hién

1. Truéng chc don vi chiu trach nhiém phé bién, trién khai thuc hién
cac quy dinh tai Quy ché cdng tac van thu cia Truong Dai hoc Pién luc.

2. Trudng phong Hanh chinh Quan tri ¢6 trach nhiém td chirc, theo
dodi, don déc kidm tra céc don vi thuc hién Quy ché nay.
3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vén dé phét sinh hodc cin diéu

chinh, stta dbi, b sung, cac don vi, c4 nhédn c6 y kién vé Trudng phong
Hanh chinh Quén tri dé tong hop, bdo cao dé xuat Hiéu trudng xem xét,

quyét dinh./. fd/




Phu luc I
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN

Hiéu truong Truong Dai hoc Dién lyc)

Phan I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY DINH CHUNG

1. Khé gidy: Khd A4 (210 mm X 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia khd A4. Trudong hop ndi dung
van ban cé cac bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh cac phu luc riéng thi
vin ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép tréi
30-35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chit: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, bd mi ky tur
Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thuc.

6. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc: Puogc thuc hién theo Muc IV
Phén I Phu luc nay.

7. Sb trang vin ban: Pugc danh tir sb 1, bfmg chit s6 A Rap, c& chit 13
dén 14, kiéu chir dimg, dwoc dit canh giita theo chiéu ngang trong phan 18
trén clia vin ban, khong hién thi s6 trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quédc hiéu va Tiéu ngit

a) Quéc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”:
Pugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dtitng, dam va
& phia trén cling, bén phai trang dau tién cua vin ban.

b) Tiéu nglt “Ddc 1ap - Ty do - Hanh phuc”: Puogc trinh bay béng chit in
thudng, ¢ chit tir 13 dén 14, kidu chir dimg, dim va dugc canh giita dudi Qubc
hiéu; chit cai dau clia céc cum tir duge viét hoa, giffa cadc cum tur c6 gach nbi (-),
co cach chit; phia dudi céd duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai b%lng d6 dai caa
dong chit.

¢) Qubc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay tai 6 sé 1 Myc IV Phén I Phy
luc nay. Hai dong chit Qudc hidu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong
don.

2. Tén co quan, td chirc ban hanh van ban




a) Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban 13 tén chinh thirc, diy & cia
co quan, t6 chirc hodc chitc danh nha nuée ciia ngudi ¢6 thdm quyén ban hanh
van ban. Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin ban bao gdm tén ciia co quan,
chirc ban hanh vin ban va tén clia co quan, td chtrc chi quén truc tiép (néu
co).

Tén cua co quan, td chirc cht quén tryc tiép duogc viét tit nhitng cum tir
thong dung.

b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban dwoc trinh bay bang chit in
hoa, c& chit tir 12 dén 13, kiéu chit ding, ddm, duogc dat canh gilta dudi tén co
quan, t& chirc cht quan truc tip; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6
dai bang tir 1/3 d&én 1/2 d6 dai ctia dong chit va dit can déi so véi dong chit.

Tén co quan, td chitc chii quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in
hoa, c& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimng.

Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t§ chic chi
quén truc ti€p dugc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan,
td chirc ban hanh van ban, tén co quan, t0 chirc chi quén truc ti€p dai c6 the
trinh bay thanh nhiéu dong.

c) Tén co quan, td chirc ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc
IV Phan I Phu luc nay.

3. 86, ky hiéu ciia vin ban

a) S6 cta van ban 14 sb tht tu vin ban do co quan, td chirc ban hanh
trong mot ndm dugc dang ky tai Vén thu co quan theo quy dinh, s6 ciia vin
ban dugc ghi bang chit s0 A Rép.

Trudng hop cac Héi dong, Ban, T cia co quan, t0 chic (sau day goi
chung la t0 chirc tu van) dugc ghi 1 “co quan ban hanh van ban” va dugc st
dung con dau, chit ky so clia co quan, t0 chirc d€ ban hanh van ban thi phai 14y
h¢ thong so riéng.

b) Ky hiu cta vin ban

Ky hiéu clia vin ban bao gdm chit viét tit tén loai vin ban va chit viét
tat tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc cé thAm quyén ban hanh
van ban. Do6i voi cbng vin, ky hi¢u bao gom chit viét tat tén co quan, td chitc
ho#c chitc danh nha nuéc ban hanh céng vin va chit viét tit tén dom vi soan
thao hodc linh vuc dugc giai quyeét.



Chir viét tat tén co quan, t6 chic va cac don vi trong mdi co quan, to
chire hodc linh vuc do nguoi ding dau co quan, t6 chirc quy dinh cu thé, bao
dam ngan gon, dé hiéu.

c) Sb, ky hiéu cta vin ban dugc dat canh gitta dudi tén co quan, tb
chtic ban hanh vin ban. Tir “S6” dugce trinh bay bang chit in thudng, ¢ chir
13, kiéu chit dimng; sau tir “S6” ¢6 d4u hai chdm (:); véi nhitng sb nho hon 10
phai ghi thém sb 0 phia true. Ky hiéu cta vin ban dugc trinh bay bang chir
in hoa, c¢& chir 13, kiéu chir dimg. Gitta sé va ky hiéu van ban c6 ddu gach
chéo (/), gilta cac nhom chit viét tit trong ky hiéu vin ban c6 ddu gach néi (-),
khoéng cach chit.

d) S6, ky hiéu ctia vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phéan I Phu luc
nay.

2. Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung wong ban
hanh 14 tén goi chinh thirc cua tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi co
quan ban hanh van ban déng try s&. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha
nudc ¢ dia phuong ban hanh 1a tén goi chinh thitc cia don vi hanh chinh noi
co quan ban hanh van ban dong tru so.

Péi voi nhitng don vi hanh chinh dugc dat theo tén nguoi, béng chit sb
hoc su kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy du cta don vi hanh chinh dé.

Dia danh ghi trén van béan cia cac co quan, td chire, don vi luc luong vii
trang nhan dan thudc pham vi quan ly ciia B6 Cong an, B6 Québc phong dugc
thyc hién theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé cia Bo Cong an, Bo
Qudc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh vian ban la ngay, thang, ndm van ban dugc ban
hanh. Thoi gian ban hanh vin ban phai duoc viét diy d; céc sb thé hién
ngdy, thang, nam dung chit s A Rép; d6i voi nhitng sb thé hién ngay nhé hon
10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung
mdt dong véi sb, ky hiéu vin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bing
chir in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; céc chit cai dau cua dia
danh phai viét hoa; sau dia danh c6 déu phay (,); dia danh va ngay, théng,
nam dugc dat dudi, canh giira so voi Quéc hiéu va Tiéu ngit.



5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cua timg loai van ban do co quan, td chirc
ban hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngén gon hodc mét cum tu
phan 4nh khai quét ndi dung chil yéu cua van ban.

b) Tén loai va trich yéu nédi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 sb 5 a
Muc IV Phén I Phu luc nay, dét canh giira theo chiéu ngang van ban. Tén loai
van ban duge trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg,
dam. Trich yéu ndi dung van ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh
bay bang chit in thudng, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm. Bén dudi
trich yéu ndi dung vin ban cé dudong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang tir 1/3
dén 1/2 46 dai ctia dong chir va dit can dbi so v&i dong chir.

Péi véi cong van, trich yéu ndi dung vén ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phin I Phu luc nay, sau chit “V/v” bing chit in thuong, ¢& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dimg; dat canh gitta dudi s6 va ky hiéu vin ban, cach dong
6pt v6i s6 va ky hiéu vin ban.

6. NOi dung van ban

a) Can cr ban hanh van ban

Can cir ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thAm quyén, chirc
nang, nhiém vu clia co quan, tb chirc ban hanh vin ban va cic vin ban quy
dinh ndi dung, co s& dé ban hanh vin ban. Can cr ban hanh vin ban dugc ghi
diy du tén loai van ban, s, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thdng nim ban
hanh vin ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luét, Phap lénh khéng ghi
s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Can ctr ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chir in thuong, kiéu chir
nghiéng, c& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu néi
dung van ban; sau mdi cin ctr phai xudng dong, cubi dong c6 du chim phay
(;), dong cudi cing két thiic bang dau cham ().

b) Khi vién dén lan diu vin ban c6 lién quan, phai ghi diy dd tén loai,
s0, ky hiu ctia van ban, thoi gian ban hanh vén ban, tén co quan, t8 chic ban
hanh vin ban va trich yéu ndi dung van ban (dbi véi Luét va Phap 1énh chi ghi
tén loai va tén cta Luat, Phap 1énh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sb, ky hiéu ctia vin ban dé.

¢) Bo cuc cua ndi dung vén ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vin ban
c6 thé c6 phan cén clr phép ly d€ ban hanh, phan mé dau va c6 thé duoc bo



cuc theo phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hoac dugc phén
chia thanh céc phan, myc tir 16n dén nhé theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Ddi véi céc hinh thirc van ban duge bd cuc theo phan, chuong, muc,
tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu phai co tiéu dé. Tiéu dé
1a cum tir chi ndi dung chinh cua phéan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Céch trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir tu cta phan, chuong duge trinh bay
trén mdt dong riéng, canh giita, bang chit in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dam. S6 thu tu cua phz‘?m, chuong dung chit s6 La M3. Tiéu dé cua
phan, chuong duoc trinh bay ngay duédi, canh giira, bang chir in hoa, ¢& chi
tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb tht tu cua muc, tiéu muc duge trinh bay
trén mét dong riéng, canh giita, bang chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dung, dam. S6 thir tu cia muc, tiéu muc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé cta
muc, tiéu muc duge trinh bay ngay dudi, canh gifra, bfmg chir in hoa, c& chit
tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Tir “Piéu”, sb thr tu va tiéu d& cua diéu dugc trinh bay bang chit in
thudng, 1ui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S thir tu cla diéu dung chir s6 A
Rap, sau s6 thtr tu ¢6 ddu chim (.); c¢& chit bang c¢& chit clia phén 10i van, kiéu
chir ding, dam.

S6 tht tu cac khoan trong mdi muc dung chit s A Raép, sau s6 thir tu
c¢6 ddu chdm (.), c& chit sb bang c¢& chit clia phan 10 vin, kiéu chir dimg. Néu
khoan cé tiéu dé, s6 thir tur va tiéu dé ctia khoan duge trinh bay trén mot dong
riéng, bang chit in thudng, c¢& chit bang ¢& chit clia phén 101 vian, kiéu chit
dung, dam.

Thir tu cac diém trong mdi khoan dung cic chit cai tiéng Viét theo thir
tu bang chir cai tiéng Viét, sau c6 ddu dong ngodc don, bang chit in thudng,
¢& chit bang c& chit cua phan 15i vin, kiu chir dimg.

e) Nbi dung vin ban dugc trinh bay bing chit in thuong, duge canh déu
ca hai 18, kiéu chit ding; ¢& chir tir 13 dén 14; khi xubng dong, chir ddu dong
Iui vao 1 cm hodc 1,27 cm; khoang cach gitra cac doan van ti thiéu la 6pt;
khoang céch gitra cac dong ti thiéu 1a dong don, t6i da la 1,5 lines.



g) Noi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc
nay.

7. Chtrc vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢6 thdm quyén

a) Chir ky cia ngudi ¢ tham quyén la chit ky clia ngudi co thdm quyén
trén van ban gidy hogc chit ky s6 cia ngudi ¢6 thdm quyén trén van ban dién
tur.

b) Viéc ghi quyén han ctia nguoi ky dugc thuc hién nhu sau:

Trudng hop ky thay mit tip thé thi phai ghi chir viét tht “TM.” vao
trudc tén tap thé 1anh dao hodc tén Trudng Pai hoc Pién luc.

Trudng hop dugc giao quyén cap trudng thi phai ghi chit viét tat “Q.”
vao trudc chic vy cia nguoi ding déu Trudng Pai hoc Dién lyc.

Trudmg hop ky thay ngudi dimg dau Trudng Pai hoc Dién luc thi phai
ghi chir viét tat “KT.” vao trude chirc vu ctia ngudi dimg dau. Trudong hop cap
phé duogc giao phu trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cdp pho ky thay
cAp trudng.

Truomg hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tét “TL.” vao trudc chirc
vu cua nguoi ding dau Truong Dai hoc Dién luc.

Trudong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao
truge chirc vu cia ngudi ding déu Truong Dai hoc Dién lyc.

c¢) Chirc vy, chirc danh va ho tén ctia nguoi ky

Chirc vu ghi trén vén ban 1a chirc vu lanh dao chinh thirc cua nguoi ky
van ban trong Truong Pai hoc Dién luc; khong ghi nhimg chirc vu ma Nha
nudc khéng quy dinh.

Chuc danh ghi trén van ban do céc té chirc tr van ban hanh 1a chic
danh ldnh dao ctia ngudi ky vin ban trong tb chic tur vén.

Péi vé6i nhitng té chirc tu vin dugc phép st dung con diu ctia co quan,
t6 chirc thi ghi chirc danh cua ngudi ky van ban trong t6 chirc tu van va chic
vu trong co quan, t& chirc. P6i véi nhimg té chire tu van khong dugc phép sir
dung con ddu clia co quan, td chirc thi chi ghi chirc danh cua nguoi ky van
ban trong tb chire tu van.



Chitrc vu (chuc danh) cta nguoi ky vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi
dao cua Nha Truong ban hanh ma 1anh dao Truong lam Trudng ban hodic Pho
Truong ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi rd chic vu
(chic danh) va tén Trudng Pai hoc Dién luc noi 1anh dao Trudng cong tic &
phia trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu cd) va tén cua
nguoi ky van ban. Trude ho tén ciia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va
cac danh hiéu danh du khac. Viéc ghi thém quén ham, hoc ham, hoc vi trudc
ho tén ngudi ky d6i v&i van ban cia cac don vi vii trang nhan dan, céc t6 chirc
su nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi dimg dau co quan quan ly nganh,
linh vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky sb ctia ngudi c6 thim quyén 13 hinh anh chir
ky ctia ngudi c6 tham quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giira chirc vu cia ngudi ky
va ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu cia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phén I Phu luc nay; chirc vu khac cia nguoi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7b
Muc IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén cia ngudi ky véan ban; cac chir
viét tat quyén han nhu: “TM ”, “Q ”, “KT ”, “TL ”, “TUQ.” va quyén han
chirc vu ciia nguoi ky dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

Chit ky cta ngudi c6 thim quyén duogc trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV
Phén I Phuy luc nay.

Ho va tén cua ngudi ky van ban dugc trinh bay tai 6 sé 7b Muc IV
Phén I Phy luc nay, béng chit in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg,
dam, dugc dat canh gitta quyén han, chirc vu ctia ngudi ky.

8. DAu, chir ky s6 cua Truong Pai hoc Dién lyc

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb cua Truong Pai hoc Pién lyc 14 hinh anh
ddu cua Truong Dai hoc Dién lyc ban hanh vin ban trén vin ban, mau do,
kich thudc bang kich thudc thuc té cia ddu, dinh dang (.png) nén trong sudt,
trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky sb clia ngudi c6 thdm quyén vé bén trai.

b) Chir ky s6 cua Truong Dai hoc Dién lyc trén vin ban kém theo van
ban chinh duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin v6i ndi dung



van ban dién ti, Vian thu co quan chi thuc hién ky sb van ban va khong thuc
hién ky sb 1én van ban kém theo; van ban khong cung tép tin voi ndi dung van
ban dién tr, Van thu co quan thuc hién ky s6 ctia Truong Pai hoc Dién luc
trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang d4u cua vin ban kém theo.
Hinh anh chit ky s6 ctia Trudng Dai hoc Dién lyc: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio
phut gidy; mai gio Viét Nam theo ti€u chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang
phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dimg, ¢& chit 10, mau
den.

¢) DAu, chit ky sé cia Trudng Pai hoc Dién lyc dugce trinh bay tai 6 sb
8 Muc IV Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan vin ban gom: Noi nhan dé thuc hién; noi nhén dé kiém tra,
gidm sat, bdo céo, trao d6i cong viéc, dé biet; noi nhén dé Iuu van ban.

b) P6i véi To trinh, Bao cdo (co quan, to chire cap dudi gui co quan, td
chirc cap trén) va Cong vén, noi nhén bao gom:

Phan thr nhat bao gom tir “Kinh gui”, sau d6 1a tén céc co quan, to
chirc hoac don vi, ca nhén truc tiép giai quyét cong viéc.

Phan thir hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi la tur “Nhu trén”, tiép
theo 1a tén céc co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van
ban.

¢) Poi véi nhitng van ban khéc, noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va
phan liét ké cac co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan nhén van ban.

d) Noi nhén dugc trinh bay tai 6 sé 9a va 9b Muc IV Phén I Phu lyc
nay bao gém:

Phan noi nhan tai 0 s6 9a (ap dung dbi v6i To trinh, Bo cdo cua co
quan, t& chirc cAp dudi giri co quan, td chirc cp trén va Cong van): Tir “Kinh
giri” va tén cac co quan, td chic hodc c4 nhan nhén vin ban dugc trinh bay
bang chit in thudng, ¢ chir tir 13 dén 14, kiu chit dimg; sau tir “Kinh gti” ¢6
dAu hai chdm (:). Néu vin ban giri cho mdt co quan, td chirc hofic mdt ca nhan



thi tir “Kinh giri” va tén co quan, td chirc hodc ca nhan dugc trinh bay trén
cung mdt dong; truong hop van ban giri cho hai co quan, t6 chirc hodc ca
nhan tré 1&n thi xubng dong, tén mdi co quan, t6 chirc, c4 nhan hoic mdi
nhém co quan, t6 chirc, ¢4 nhan duge trinh bay trén mot dong riéng, dau dong
c6 gach dau dong (-), cudi dong c6 ddu chim phéy (;), cudi dong cudi cling c6
dau chém (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thing hang véi nhau duéi ddu
hai chdm ().

Phén noi nhan tai 6 s 9b (4p dung chung ddi vdi céac loai vin ban): Tt
“Noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chir
“quyén han, chtic vu clia ngudi ky” va sat 18 tréi), sau c6 du hai chim (:),
bang chit in thuong, ¢& chit 12, kidu chir nghiéng, dam; phan liét ké cac co
quan, td chire, don vi va ¢4 nhan nhan van ban duogc trinh bay béng chit in
thudong, c¢& chir 11, kiéu chir ding; tén mdi co quan, td chuc, dom Vi va ca
nhan hodc mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhén van ban duogc trinh bay
trén mot dong riéng, diu dong cé gach dau dong (-) sat 18 trai, cudi dong ¢
dau chim phay (;), dong cudi ciing bao gém chit “Luu” sau c6 du hai chim
(2), tiép theo 1a chit viét tit “VT”, diu phdy (,), chit viét tit tén don vi (hodc bd
phan) soan thao vin ban va s6 luong ban luu, cudi ciing 13 ddu cham ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop vén ban c¢6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai cé
chi dan vé Phu luc d6. Vian ban c6 tir hai Phu luc trd 1én thi cac Phu luc phai
dugc danh s6 thir tu bang chit so La Ma.

b) Tu “Phu luc” va sb tht tu cua Phu luc duoc trinh bay thanh mot
dong riéng, canh giira, béng chir in thuong, c& chir 14, kiéu chir ding, dam;
tén Phu luc (néu c6) dugce trinh bay canh giita, bing chir in hoa, ¢& chit tir 13
dén 14, kiéu chir ding, dam.

¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh
bao gém: $0, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh vén ban va tén co quan, tb
chirc ban hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban duge canh giita
phia dudi tén cua Phu luc, chit in thudng, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit
nghiéng, cing phong chit vdi ndi dung van ban, mau den.

Théng tin chi din kém theo van ban trén mdi phy luc (Kém theo vin
ban sb..../....-.... ngay .... thang ...nam ....) dugc ghi day du doi véi vén ban
gidy; d6i voi vin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cc vi tri ndy.
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d) Déi vé6i Phu luc ciing tép tin v&i ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu lyc.

D4i véi Phu luc khong ciing tép tin v&i ndi dung véan ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky so ctia Trudng Pai hoc Pién lyc trén timg tép tin
kém theo, cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin.

Hinh anh chit ky sb cia co quan, t6 chire: Khong hién thi.

Théng tin: sé va ky hiéu vin ban; thdi gian ky (ngdy thing nim; gid
phut gidy; mui gi¢ Viét Nam theo ti€u chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang
phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢& chir 10, mau
den.

d) Sb trang cua Phu luc duge danh s6 riéng theo ting Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phuy lyc III
Quy ché nay.

2. Dau chi d6 mat, mc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh

a) DAu chi d6 mat

Viéc x4c dinh va déng ddu chi d6 mat (tuyét mat, téi mat hodc mat),
du tai liéu thu hdi ddi véi van ban cé ndi dung bi mét nha nudc dugce thuc
hién theo quy dinh hién hanh. Con dau cac d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT
hodc MAT) va d4u tai liéu thu hdi duge khéc sdn theo quy dinh ctia phap luat
vé bao vé bi mat nha nuéce. Diu chi d6 mat dugc déng vao 6 s6 10a Muc IV
Phén I Phu luc nay; déu tai liéu thu héi dugce doéng vao 6 s6 11 Muc IV Phan I
Phu luc nay.

b) Déu chi mirc d6 khén

Khi soan thao vin ban c6 tinh chéit khin, don vi hodc c4 nhan soan thao
van ban d& xudt mirc d6 khén trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Tuy theo
muc dd can duge chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh do khén theo cac
mure sau: hoa tdc, thugng khén, khén.

Con dau cac mirc d6 khan dugc khic sin hinh chit nhat c6 kich thudc
30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA
TOC”, “THUQNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay béng chit in hoa, phéng
chitr Times New Roman, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, ddm va dit can
dbi trong khung hinh chir nhét vién don. D4u chi mtic d6 khan dugc déng vao
6 s6 10b Muc IV Phan I Phu luc nay. Muc dé déng d4u chi mirc dd khin dung
mau do tuoi.
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¢) Céc chi d4n vé pham vi luu hanh Déi véi nhitng van ban c6 pham vi,
dbi tuong, su dung han ché, sur dung céc chi dan vé pham vi luu hanh nhu
“XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”. Céc chi din vé pham vi
luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay, trinh bay can dbi
trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chit in hoa, phong chit Times
New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh
Puoc trinh bay tai 6 sé 12 Muc IV Phén I Phu luc nay, ky hiéu béng
chit in hoa, sb lugng ban béng chit s6 A Rép, c& chir 11, kiéu chix dang.

4. Dia chi co quan, td chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tir; sé dién
thoai; s6 Fax. Cac thanh phan nay duogc trinh bay tai 6 s6 13 Muyc IV Phan I
Phu luc ndy & trang thir nhat cia vin ban, bang chit in thuong, ¢& chir tir 11
dén 12, kiéu chir dimg, dudi mét duong ké nét lién kéo dai hét chidu ngang
cua vung trinh bay van ban.

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

1. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic

O s Thanh phén thé thirc viin ban
1 Quéc hiéu, tiéu ngir
2 BO CONG THUGONG
TRUONG PAI HQC PIEN LUC
3 S, ky hiéu cua vin ban
4 Dia danh va ngay, thang, ndam ban hanh van ban
Sa Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b Trich yéu noi dung cong vin
6 Noi dung van ban
7a, 7b, Tc Chtrc vy, ho tén va chit ky cta ngudi c¢6 thim quyén
8 DAu, chit ky sb cua co quan, td churc
9a, 9b Noi nhdn
10a Déu chi d6 mat
10b Dau chi d6 khin
11 Chi dan vé pham vi luu hanh
12 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh
13 Dia chi co quan, tb C,:hl:IC; thu dién’ t& (E-Mail), trang thong tin
dién tir (Website); sO dién thoai, s6 Fax.
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2. So dd

14

11

20 -25 mm

_I

9a
7a
7b

S5a

12

9

20 - 25 mm

A 4
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

(Ban hanh kém theo OP s6: /OD-DHDL ngay  thang  ndm 2020 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Dién luc)
. ,\ 2 .. Vi du minh hoa
Thanh phan the thirc va . . .z . —
STT T . Loai chir | C& chir | Kieu chir N I ) Co
chi tiet trinh bay Phong chir Unicode: Times New Roman his
chir
1 | Quéc hiéu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu In hoa 12 - 13 | Ping, ddm | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngir In thuong | 13 — 14 | Ping, ddm Pjc lap — Tw do — Hanh phiic 13
- Dong ké bén duéi
5 Tén co quan, t6 chirc ban
hanh Van ban
- Tén co hi quan A A 12
e o quan e qu Inhoa |12-13| Ding BO CONG THUONG
truc tiep
- Tén co quan ban hanh . _ 12
Seneoq Inhoa | 12— 13 | Ping, dam TRUONG PAI HOC PIEN LUC
van ban
- Dong ké bén dudi
3 | S, ky hiéu cta vin ban In thudng 13 Ping S6: 25/QD-PHPL; Sb: 118/DHPL-TCCB 13
Pia danh va ngay, thang, . . 13
4 B . gv Y , & In thuong | 13— 14 | Nghiéng Ha Néi, ngay 02 thdang 02 nam 2020
nam ban hanh vén ban
5 Tén loai va trich yéu noi
dung van ban
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P61 vol van ban cd tén

loai

- Tén loai vin ban In hoa 13 - 14 | bung, dam THONG BAO 14

- Trich yéu ndi dung In thuong | 13 — 14 | Bing, dam Veé viéc phong, chong lut bio 14

- Dong ké bén dudi

P6i voi cong vin

- Trich yéu ndi dung In thuomg | 12— 13 Ping V/v nang béc hrong 2020 12

Noi dung van ban In thuong | 13- 14 Pung Trong cong tac chi dao.... 14

Gom phén, chuong, muc,

tiéu muc, diéu, khoan, diém,

tiét, tiéu tiét

- Tir “phan”, “chuong” va 14

s6 tha tr cia phan,| Inthuong | 13 -14 | Dimg, dim Phin I Chuong 1

chuong

- Tiéu dé cta phan, QUY PINH 14
Inh 13 - 14 | bing, da UY DPINH CHUNG .

chuong fhoa g dam | QUY DI CHUNG

- T “muc” va sb thir tu In thuong | 13 — 14 | Bing, ddm Muc 1 14

- Tiéu dé cha muc Inhoa | 13- 14 | bing, ddm QUAN LY VAN BAN 14

- Tur “Tié ” va s6 th . 14

. 0TI e VASO T 1 thuong | 13- 14 | Pimg, dam Tidu myc 1

- Tiéu dé cua tiéu muc Inhoa | 13- 14 | bung, ddm QUAN LY VAN BAN PI 14

- biéu Inthuong | 13 — 14 | Pung, dam | Piéu 1. Poi twgng ap dung 14
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- Khoan In thuong | 13- 14 Dung 1. Céc hinh thurc 14
- Piém Inthuong | 13—14| Dung |a)DPdivéi..... 14
Gém phén, muc, khoan,
diém
- Tir “phan” vaso thirty | Inthuong | 13— 14 | Ping, ddm Phén I 14
- Tiéu dé caa phan Inhoa | 13-14 |Pimg,dam | TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU 14
- S6 thir tu va tiéu dé ct . , . 14
oM Valeu ® e Jhhoa | 13—14 | Dimg, dam | L. NHUNG KET QUA...
muc
- Khoan:
Trudng hop cé tidu dé In thudng | 13— 14 | Dung, ¢dm | Piéu 1. Pham vi va d6i twgng ap dung 14
Trudng hop khéng c6 tié . , 14
df‘mg P NONE SO 1 thuong | 13—14 | Dang | 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké ti...
€

- Piém Inthuong | 13—-14 | Dimg |a)Dbi véi..... 14
Chac vy, ho tén cua
ngudi c¢6 thim quyén

‘ KT. HIEU 14
- Quyén han cua ngudi ky In hoa 13 - 14 | bung, dam N

_ . TRUONG
HIEU TRUONG IO HIEU 7

- Chtr 1a ngudi ky Inhoa | 13—14 | Pimg, da r

C VU cua nguol Ky g, dam TRUGNG
- Ho tén cua nguoi ky In thuong | 13 - 14 | Bung, dam Nguyén Vin A Nguyén Vin B 14
Noi nhan
T “Kinh o v 18

u imnn gui- va ién coO In thu’c‘mg 14 D(rng

quan, t6 chuc, cd nhén
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nhan van ban

- Guri mot noi Kinh gtri: B Cong Thuong. 14
Kinh gtri: 14
s - B Noi vuy;
- P nh. A . v .’ < .
Gt nhicu not - B6 K€ hoach va Dau tu;
- B6 Tai chinh.
Tu “Noi nhan” va tén co
b |quan, t& chirc, cd nhan
nhén van ban
Nghiéng, i nhén: (d6i véi Co 12
- Tir “Noi nhan” Inthuong | 12 BUCDE, | Noi mhin: Noi nhgn: (d0i v61 Cong
dam vin)
- Tén co ’ 6 chir . ca - B6 Cong Thuong; - Nhur trén; 11
eneoquan, 1o et A thuong | 11 o0 T P ; e :
nhén nhan van ban - Luu: VT, HCQT. - Luu: VT, TCCB.
9 | Phu luc van ban
- Tir “Phu luc” va sb thir 14
N H e va so Inthuong | 14 | Dimg, dam Phu luc I
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 13—14 | Ding, dam BANG CHU VIET TAT 14
) ) - < = z 13
10 | DAu chi mirc d6 khin Inhoa | 13—14 | Dimg, dam || HOATOC || THUQNG KHAN || KHAN
Ky hiéu nguoi soan thao 11
11 |van ban va sb luong ban | In thuong 11 Pimng TH.(30)

phat hanh
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Pia chi co quan, td chuc; 11

thu dién tr; trang thong tin S6 235 Hoang Qudc Viét, Quan Bic Tir Liém, Ha Noi
12 | dién tr; sé dién thoai, sé | Inthuong | 11-12 Dung | DT: (024) XXXXXXX, Fax: (024) XXXXXXX

Fax dia chi E-malil, E-Mail: Website:

Website;

. X A . 13

3 | Chi dan vé pham vilwu |, ome | 13- 14 | Ding, dam || XEMXONGTRALAI | | LUUHANHNOIBO

hanh »
14 | S trang Inthuong | 13-14 | pypo 2,4,6 14

Ghi chii: C& chit trong cling mot vin ban ting, giam phai théng nhét, vi du: Quéc hiéu c& chit 13, Tiéu ngir c& chir 14;
dia danh va ngay, thang, ndm vin ban ¢& chit 14 hoic Québc hiéu c& chir 12, Tiéu ngit ¢& chir 13; dia danh va ngay,
thang, ndm van ban ¢& chir 13.
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Phin II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thuc sao
“SAO Y” hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.

2.Tiéu chuin clia vin ban sb hoa

a) DPinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré
1én

b) Anh mau.

en e

c) D6 phan giai tdi thiéu: 200dpi.
¢) Ty 1é sé héa: 100%.

3. Hinh thirc chit ky s6 clia co quan, t6 chire trén ban sao dinh dang dién tur.

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dAu cta van ban, trinh bay tai 6 s6
14 Muc IV Phén I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky sb cua co quan, to chirc: Khong hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, t6 chirc sao vin ban, thoi
gian ky (ngay thang nidm; gio phut gidy; mui gio Viét Nam theo ti€u chuin
ISO 8601) dugc trinh bay bing phéng chir Times New Roman, chit in
thudng, kiéu chir dimg, c¢& chit 10, mau den.

IL. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, td chirc sao van ban.

¢) S, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir tu ding ky (dugc danh chung
cho cac loai ban sao do co quan, t6 chirc thuc hién) va chir viét tat tén loai
ban sao theo Bang chit viét tit va mAu trinh bay vin ban, ban sao vin ban
tai Muc I, Phu luc III Quy ché nay. s duoc ghi bing chir s6 A Rép, bit dau
lién tiép tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12
hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vu, ho tén va chir ky cia ngudi ¢6 thdm quyén sao vin ban.

e) D4u cta co quan, t§ chirc sao vin ban.

g) Noi nhén.
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2. Ky thuét trinh bay ban sao sang dinh dang giéy

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao duoc trinh bay trén cing mot to
giéy (khd A4), ngay sau phén cudi cing cta vin ban can sao dudi mot
dudng ké nét lién, kéo dai hét chidu ngang ciia viing trinh bay vin ban.

b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh
bay bang chir in hoa, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

¢) C& chit, kiéu chit clia tén co quan, td chirc sao vin ban; sb, ky hiéu
ban sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chirc vy, ho tén va chit ky cta
nguoi cd thdm quyén; diu cua co quan, td chirc sao vin ban va noi nhén
dugce trinh bay theo huéng dan céc thanh phan thé thic van ban tai khoan
2,3,4,7,8,9Muc II Phan I Phy lyc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc
IIT Quy ché nay.

3. 80 d6 bé tri céc thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc

O s : | Thanh phén thé thirc viin ban
1 : | Hinh thire sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic“TRICH SAO”
) : Tén co quan sao vin ban: Truong Pai hoc Dién lyc
3 : | 86, ky hiéu cua ban sao
4 : | Dia danh va ngay, thang, ndm sao
5a, 5b, 5¢ | : | Chirc vy, ho tén va chir ky clia ngudi cé tham quyén
6 : | DAu clia co quan, t6 chirc
7 : | Noi nhén




b) So db

20

20-25mm

f 3

A
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO

30-35mm

20-25 mm

15-20mm




Phu Iyc II
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHiNH
(Kém theo Quyét dinh s6:94%./0D-DHDL ngaydlthdng. J..ndm 2020 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Dién luc)

LVIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chir c4i dau am tiét thi nhat cia mét cdu hoan chinh: Sau
dau cham cau (.); sau ddu cham hi (?); sau ddu cham than (1) va khi xuéng
dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam
a) Tén thong thuong: Viét hoa chit cai ddu tit ca cac am tiét cua
danh tir riéng chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Qubc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhén vat lich sir: Viét hoa chit cai dau tt ca cac
am tiet. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac Hb, Cu H,...

2. Tén nguoi nude ngoai dugce phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Trudng hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét
tén nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Poéng, Thanh Cat
Tu Han,...

b) Truong hop phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc
tiép sat cach doc clia nguyén ngit): Viét hoa chit cai ddu am tiét thir nhit
trong moi thanh phén. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-
ghen,...

IIL. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao giita danh tir chung (tinh,
thanh phé truc thudc trung vong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phd thudc thanh phd truc thudc trung uong; x&, phuong, thi tran) voéi
tén riéng ctia dom vi hanh chinh dé: Viét hoa chir céi ddu cla cac am tiét
tao thanh tén riéng va khéng dung gach néi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén,
tinh Nam Dinh,...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duogc cAu tao giita danh tur
chung két hop véi chix sb, tén ngudi, tén sy kién lich sir: Viét hoa ca



danh tir chung chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Dién
Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dac biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phd Ho
Chi Minh

d) Tén dia ly dugc clu tao gitra danh tur chung chi dia hinh (séng,
nui, hd, bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) v6i danh tir riéng (c6 mot
am tiét) tro thanh tén riéng ctia dia danh dé: Viét hoa tit ca cac chir céi tao
nén dia danh. Vi du: Clra Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam co, Céu
Gidy,... Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng:
Khong viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién
Cira Lo, chg Bén Thanh, song Vam cd, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc nhat dinh dugc cu tao
bang tir chi phuong hudng két hop véi tir chi phuong huéng khéc: Viét hoa
chit cai diu cua tit ca cac am tiét tao thanh tén goi. D6i véi tén dia ly chi
ving, mién riéng dugc cdu tao bang tir chi phuong hudng két hop véi danh
tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai diu mdi am tiét. Vi du: Téy Bic,
Dong Bic, Bic BJ,...

2. Tén dia ly nuéc ngoai dugce phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da duoc phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy
tic viét hoa tén dia Iy Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phap,
Anh,...

b) Tén dia ly phién 4m khéng sang am Han - Viét (phién am truc tiép
sat cach doc clia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén nguoi
nudc ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-
xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, t chirc cua Viét Nam

a) Viét hoa chit cai diu cda cac tu, cum tur chi loai hinh co quan, tb
chure; chirc nang, linh vuc hoat dong cua co quan, td chirc. Vi du: Ban Chi
dao Trung wong vé& Phong chéng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuéc,
B¢ Tai nguyén va Moéi truong, Tap doan DPién luc Viét Nam, Hoi déng
nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,...



b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung vong Pang
Cong san Viét Nam, Vian phong Trung uvong Pang,...

1. Tén co quan, t6 chirc nude ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy
tac viét tén co quan, to chic clia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), Té
chic Y té thé gi¢i (WHO),...

b) Tén co quan, t6 chitc nudc ngoai duoc st dung trong van ban &
dang viét tit: Viét bang chit in hoa nhw nguyén ngi hoic chuyén tu La-tinh
néu nguyén ngit khéng thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tr thu¢c trudong hop déc biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi€u vinh duy: Viét
hoa chi cai dau cia cac 4m tiét ciia cac thanh phan tao thanh tén riéng va
cac tu chi thir, hang. Vi du: Hudn chuong Sao vang, Nghé si Nhan déan,
Anh hung Lao dong,...

3. Tén chitc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chic vu, hoc vi néu
di lién véi tén nguoi cu thé. Vi du: Cha tich Québc hoi, Thi tuéng Chinh
phtl, Gido su Tén That Tung,...

4. Danh tir chung d4 riéng hda

Viét hoa chir cai dau ciia tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop
dung trong mot nhan xung, dimg doc lap va thé hién sy tran trong. Vi du:
Bac, Ngudi (chi Chu tich H5 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét
Nam),...

5. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau ciia am tiét
tao thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay
Téng tuyén cir ddu tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét
Nam 20-10,...

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chit cai dau cta tén loai vin ban va
chir cai dau ciia 4m tiét thir nhat tao thanh tén goi clia vin ban trong trudng
hop noi dén mot vin ban cu thé. Vi du: B6 luat Hinh su, Luat Té chirc
Qudc hdi,...



7. Truong hop vién dan phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan,
diém ctia mot van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua ph?m, chuong,
muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:

- Can ctr diém a khoéan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ctia Bo
luat Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1
Chuong
I1I ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén c4c nam am lich, ngay tét, ngdy va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit ci dau cua tit ca cac am tiét
tao thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén céac ngay tét: Viét hoa chir cai diu ctia am tiét thir nhat tao
thanh tén goi. Vi du: tét Nguyén dén, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa
chir Tét trong trudng hop thay cho tét Nguyén dén.

¢) Tén céc ngdy trong tuin va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau
ctia Am tiét chi ngay va thang trong truong hop khéng dung chir sé. Vi du:
thir Hai, tht Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich sir va cac tridu dai: Viét hoa chir cai dau cia
cac am tiét tao thanh sy kién va tén su kién, trong truong hop cé cac con s6
chi méc thoi gian thi ghi biang chit va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly,
Triéu Trén, Phong trao Xo viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céc tac pham, sich bdo, tap chi: Viét hoa chit c4i dau clia 4m
tiét thir nhét tao thanh tén tac phém, sach bdo. Vi du: tir dién Bach khoa
toan thu, tap chi Cong san,...



Phu luc III
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh s6:45, £/0D-PHPL ngay:&thdang. 4. .ndm 2020 cia Hiéu
truong Truong Pai hoc Dién luc)

I. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA

BAN SAO VAN BAN
STT Tén loai viin ban Chir viet tat
1. Nghi Quyét (c4 biét) NQ
2. Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. Quy ché QC
4, Quy dinh Qyb
5. Thong bao TB
6. Huéng dan HD
7. Chuong trinh Ctr
8. Ké hoach KH
9. Phuong an PA
10. Dé an DA
11. Du éan DA
12. Bao cao BC
13. Bién ban BB
14. To trinh TTr
15. Hop dong HD
16. Ban ghi nhé BGN
17. Ban thoa thuan BTT
18. Giay 0y quyén GUQ
19. Giay moi GM
20. Giay gidi thiéu GGT
21. Giay nghi phép GNP
22. Phiéu g PG
23. Phiéu chuyén PC
24. Phiéu béo PB
Ban sao van ban
1 Bansaoy SY
2 Ban trich sao TrS
3 Ban sao luc SL

N

A\Y




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

1. Mau trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1 [Nghi quyét (cé4 biét)

Mau 1.2 Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép

Mau 1.3 IQuyét dinh (c4 biét) quy dinh gi4n tiép

Mau 1.4 [Vin ban c6 tén loai

Miu 1.5 (Cong vin

Miu 1.6 (Cong dién

Mau 1.7 Gidy moi

Mau 1.8 (Gidy gidi thiéu

Mau 1.9 [Bién ban

Mau 1.10 (Gidy nghi phép

2. Mau trinh bay phu luc viin ban

Mau 2.1 [Phu luc vin ban hanh chinh giéy

Maiu 2.2 Phu luc vin ban hanh chinh dién t

3. Mau trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1 [Bén sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tir




Khéng cé gach diu dong

Maul.I1- Nghi quyét (cd biét)

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DPIEN LUC(z) DQC lgp T]zr do - Hanh phuc

S0z /QD-HDTG) Ha Néi, ngay ....... thdng....... nam 20......(4)
NGHI QUYET
Ve Viéc ... cessresssennas O ) TR cessesssnnnsessnnnnsssssanssssse
HOQIDPONG TRUONG
TRUONG PAI HQC PIEN LUTC (6)

CAPLCUE ..ottt ;| Déu chdm phiy
COPL CUE .o ,
.................................................................................................. (.)| Dauchm

............................................... (20 YOO
........................................................................................... /.
Noi nhdn:(8) TM. HOI PONG TRUONG
- Nhu diéu ......; * S
e, CHU TICH
- Luu: VT, dom vi soan thao. (9);....(10)
(Ky, dong dau)

Ho va tén

(1) Tén co quan, td chirc chil quan truc tiép: ¢ chit 13, in hoa, dimg, khong dam;

(2) Tén co quan ban hanh vén ban: ¢& chit 13 - 14, in hoa, dém;

(3) Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh Ngh1 quyét c& chir 14, in thudng, ding;

(4) Dia danh, ngay, thang, ndm: c& chir 13 - 14, in thuorng, nghiéng;

(5) Trich yéu ndi dung cua Nghi quyet ¢d chir 13 — 14, in thuong, ding, dam;

(6) Thdm quyén ban hanh Nghi quyét: ¢& chir 13 — 14, in hoa, dimg, dam;

(7) Noi dung cia Nghi quyét: c& chit 13 - 14, in thuong, nghiéng;

(8) Tl “Noi nhan”: ¢& chir 12, in thuong, nghiéng, dam;

(9) Chir viét tit tén don vi soan thdo, 50 luong ban lwu (néu can) ¢& chir 11, in thuong, ding.
(10) Ky hiéu ngudi soan thao va s& luong ban phat hanh (néu cin): c& chu 11, in thudng,
dung.



Khong c6 gach dau dong

Mbul.2- OQuyét dinh quy dinh truc tiép

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC DIEN LUC(Z) Dgc ]z.lp T].r do - Hz.lnh phuc
86:........./QD-DHDLG) Ha Ngi, ngay ....... thang....... ndm 20......(4)
QUYET PINH

V& Viée wunne. IR (o ) FETS OO

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PIEN LUC (s)

Can cw Quyet dinh 4010/0D-BCT ngay 06/10/2016 cua Bo truong Bo
Céng thu’ong vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6
chiec cua Truong Pai hoc Dzen liec; | Dau cham phéy (7)

Can cit Quyét dinh s6 20/0P-HPT ngay 01/10/2019 cua Chu tich Hoji
dong truomg Truong Dai hoc Pién luc Ban hanh Quy ché t6 chike va hoat dong

cua Truong Dai hoc Pién luc, Déu chim phéy
COR CUE ..o e e et e e e e s o oo e e e e e e e e e e
Theo dé nghi... ..........ccccoiviiiir i e () [
QUYET DINH: | Déuhai chim
D4u chim
Dieul. ..o (8)eeereerererrerieiie e
DHBU 2. oottt
DHCU 3. oottt /.
b it HIEU TRUONG
e ’ (hodic KT. HIEU TRUONG
- Luu: VT, don vi soan thao. (10);...(11) PHO HIEU TRUONG)
(Ky, déng diu)

Ho va tén

(1) Tén co quan, t§ chirc chi quan tryc tiép: ¢& chit 13, in hoa, dimg, khong dam;

(2) Tén co quan ban hanh vén ban: c& chit 13 - 14, in hoa, dém;

(3) Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh Quyét dinh ¢& chit 14, in thuong, dimg, ;

(4) Dia danh: c& chit 13 - 14, in thuong, nghiéng;

(5) Trich yéu néi dung cua Quyet dinh: ¢& chit 13 — 14, in thuong, ding;

(6) Thidm quyén ban hanh Quyet dinh: ¢& chir 13 — 14, in hoa, dimg, dam;

(7) Céc cin cir dé ban hanh Quyét dinh: ¢& chi 13 - 14 in thudng, nghiéng;

(8) Noi dung Quyét dinh: c¢& chir 13 — 14, in thuong, dung;

(9). T “Noi nhan”: c& chir 12, in thuong, nghiéng, dam.

(10) Chit viét tit tén don vi soan thao, so luong ban luu (neu can) ¢& chir 11, in thuong, dung.
(11) Ky hiéu ngudi soan thao va s6 lugng ban phat hanh (néu cén): c& chir 1 1 in thuong, dimg.



Khong c6 gach dau dong
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Méul.3- OQuyét dinh (quy dinh gidn tiép)*

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PATHQCDPIENLUCz)  Dje lap - Ty do - Hanh phiic

S&:an, /QD-DHDPL@3)

Ha N¢i, ngay ....... thang....... nam 20......(4)

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .....ccuceeeercncccnnee( 3 ererenesennecsasesanne

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PIEN LUC ()

Can cu Quyet dinh 4010/QD-BCT ngay 06/10/2016 cua Bo trucng Bo
Cong thu“o*ng vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to
churc cua Truong Dai hoc Dién lwc, | Diu chim phiy (7)

. Gan cu Quyét dinh sé6 20/Q0D-HPT ngay 01/1 0/2019 cua Chu tich Hoi
dong truong Truong Dai hoc Dién lyc Ban hanh Quy ché to chiec va hoat dong

cua Truong Dai hoc Dién luc; Déu chém phay
(07 17 o SR
Theo Aénghi..........cc.covvviviiviiiniiniiine s e () [ par e
QUYET DINH: D4u hai chédm
Déu chidm
Dieu 1. ... (8) e eerreeertee et e
DHEU 2. oottt ettt et
DHEU 3. oottt bbbt /.
Nt HIEU TRUGNG
e, , (hodic KT. HIEU TRUONG
- Luu: VT, don vi soan thao. (10);....(11) PHO HIEU TRUONG)
(Ky, dong diu)

Ho va tén

* Mau nay ap dung dbi voi cac Quyét dinh ban hanh hay phé duyét mot vin ban khac;

(1) Tén co quan, to chirc chi quan truc tiép: c& chir 13, in hoa, dimg, khong dam;

(2) Tén co quan ban hanh vin ban: ¢& chir 13 — 14, in hoa, dém;

(3) Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh Quyét dinh c& chir 14, in thuong, dung, ;

(4) Dia danh: ¢& chir 13 - 14, in thudng, nghiéng;

(5) Trich yéu n(,)l dung cua Quyét dinh: ¢& chir 13 — 14, in thudng, dimg;

(6) Thim quyén ban hanh Quyet dinh: ¢& chit 13 — 14, in hoa, d(rng, dam;

(7) Céc can cir dé ban hanh Quyét dinh: c¢& chit 13 - 14, in thudng, nghiéng;

(8) Noi dung Quyét dinh: c¢& chir 13 - 14, in thuong, dung;

9). T “Nm nhén”: ¢& chir 12, in thudng, nghiéng, dam.

(10) Chir viét tit tén dom vi soan thao, s0 lugng ban luu (neu can) ¢& chit 11, in thuong, dimg.
(11) Ky hiéu ngudi soan thao va s6 lugng ban phat hanh (néu cin): ¢ chit 11, in thudng, dimg.

.



MAu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin
ban giay

BO CONG THUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
............. lovovennnn,

(Kem theo Quyét dinh 56 ... /OP- PHDL ngay ... thang ... ndm ... cua... Hiéu
truong Truong Dai hoc Dién luc) 2

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

Ghi chu:

(1) Trich yéu n6i dung ctia vin ban.

(2) S8, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cua Quyét dinh.
(3) No6i dung van ban kém theo.



MAu viin ban (dwgce ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin
ban dién tir (*)

s6: ..4....... ; ngay/thang/nam; gid: phut: giay 5
BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
............. | I

(Kém theo Quyét dinh s6 ... /OP- PHPL ngay ... thdng ... ndm ... cia... Hiéu
truong Truong Dai hoc Dién luc) 2

Ghi chi: * MAu nay ap dung dbi v6i van ban dién tir kém theo khdng clng tép tin véi ndi
dung Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

(1) Trich yéu ndi dung cta vin ban.

(2) Béi véi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

(3) N6i dung van ban kém theo.

(4) S6 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

(5) Thoi gian ky sd cta co quan, td chire (ngay thang nim; gid phut gidy; mui gio Viét Nam
theo tiéu chudn ISO 8601).



Miu 1.4 - Vin ban c6 tén loai

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC(2) Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S&: / (3)-DHDL(4) Ha Négi, ngay ....... thang....... ndm 20... ...(5)
TEN LOAI VAN BAN )

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

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

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

/
potuhan: HIEU TRUONG
SO : (hodic KT. HIEU TRUONG
- Luu: VT, don vj soan thao. (9)...(10). PHO HIEU TRUONG)
(Ky, dong dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chi quén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, tb chirc hoac chirc danh nha nudce ban hanh van ban.

(3) Chir viét tit tén loai van ban.

(4) Chir viét tit tén co quan ban hanh vin ban.

(5) bia danh.

(6) Tén loai viin ban Miu nay ap dung chung d8i v6i cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai
gém: quy ché, quy dinh, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, d@ an, dy an, bao
c4o, t trinh, gidy iy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

(7) Trich yéu néi dung vin ban.

(8) N6i dung vén ban.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao va s lugng ban luru (néu can).

(10) Ky hiéu ngudi soan thio van ban va sb lugng ban phét hanh (néu can).



Mau 1.5 - Cong viin

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC PIEN LUC(2) Poc lap - Tw do - Hanh phic
S, / DPHPLG)- ......(4) Ha Négi, ngay ....... thang....... ndam 20......(5)
Vivi........ Bureennnannnns
Kinh guri

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

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

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

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

/

Noinhan: HIEU TRUONG

B (hoic KT. HIEU TRUONG

- Luu: VT, don vi soan thao(8), (9). PHO HIEU TRUONG)
(Ky, déng dau)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Tén co quan, t§ chirc chu quan tryc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t8 chirc hodic chitc danh nha nude ban hanh cong van.
(3) Chir viét tit tén co quan ban hanh cong van.

(4) Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.

(5) bia danh.

(6) Trich yéu ndi dung cong van.

(7) N6i dung cong vian.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu cén).

(9) Ky hiéu ngudi soan thao vdn ban va s6 lrong ban phat hanh (neu cin).
(10) bia chi co quan, td chuc; thu dién tir; trang thong tin dién ti; sé dién thoai; sb Fax (néu can).
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M4iu 1.7 - Gidy moi

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC PIEN LUC(2) Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S, / GM-DHDL(3) Ha N¢i, ngay ... thdng....... nam 20......(4)
GIAY MOI

...... (2)e..o...,trantrong kinh moi:...ooovoeeee o i(6)eneniie i
Té1 dueeeeneiiiii T e e
Chu tri
ThOL lan. ..o
Dia Qi8I ..ottt e s
............................................. Bt seeeenn
Nt nktn: HIEU TRUONG.
e (hoic KT. HIEU TRUONG
- Luu: VT, don vi soan thao. (9)...(10). PHO HIEU TRUONG)
(Ky, déng dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t4 chtrc chi quan tryc tiép (néu cd).
(2) Tén co quan, t chirc ban hanh gidy moi.

(3) Chit viét tit tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy mdi.
(4) bia danh.
(5) Trich yéu ndi dung cudc hop.

(6) Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tic cia ngudi dugc moi.
(7) Tén (ndi dung) cua cude hop, hdi thdo, hdi nghi v.v...

(8) Cac v4n dé can luu y.

(9) Chit viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

(10) Ky hidu ngudi soan thao van ban va s lugng ban phét hanh (néu cén).
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Miu 1.8 - Gidy gi6i thiéu

BO CONG THUONG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

[RUONG DAI HQC PIEN LUC Déc lip - Tw do - Hanh phic
S&: . / GGT-PHDL(3) Ha Néi, ngay ... thdng....... nam 20...(4
GIAY GIOI THIEU
..................... 2. trén trong gidi thiéu:
[0)3 T (0T O T ettt be et earebens

(O] 111 (o1 U SERRRUORPORt
Puge clr @en:.oveeeeeeeeereeeeeeeeeeee. 6

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

V€ VICC: wriiieiieiieee e e e ectee s eetree e s srbe e e e s s bree s e enee e e e saratesassansrenessesaasatessensnneaesnnaneesss

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

Vu.
Gidy nay c6 id tri dn et NZAY........vvcveeeeireeieeie e /.
Not nign: TL. HIEU TRUONG
- Luu: VT, KT. TRUONG PHONG HCQT
PHO TRUONG PHONG
(Ky, dong dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t& chirc chu quan tryuc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t& chirc ban hanh van ban (chp gidy gidi thidu).

(3) Chix viét tét tén co quan, td chtc ban hanh vin ban.

(4) Dia danh.

(5) Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac ctia nguoi dugc gidi thiu.

(6) Tén co quan, td chirc duge gidi thiéu tdi lam viée.
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Maiu 1.9 — Bién ban

BO CONG THUONG! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC 2 Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: .../BB-DHDL3

BIEN BAN

ooooooooooooooooooooooo

ThOT IAN DAL GAUS ... ree s ee e se s e s eee e seaseeeans

Dia Qi€ e e s e e e e e nnrnraes

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

(O] 114 o ¢ B (o1 16 I8 (o - ) L PRSPPI
Thu ky (nguoi ghi bién ban): ....coovvvevirniiiii
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thdo): ...

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

LY AN

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao ... gio ...., ngady .... thang .... ndm ./.

THU KY CHU TQA
(Chit ky) (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,
ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc(néu cd))5

Ho va tén
Ho va tén

Noi nhin:

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc chi quan tryc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban.

(3) Chir viét tét tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
(4) Tén cudc hop, hdi nghi, hdi thio.

(5) Ghi chirc vy chinh quyén (néu can).
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Miu 1.10 - Gidy nghi phép

BOQ CONG THUONG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DIEN LUC Doc l1ap - Tw do - Hanh phic
Sb:....... / GNP-DHDL(3) Ha Néi, ngay ... thang....... ndm 20...(4
GIAY NGHI PHEP
Xét Don dé nghi nghi phép ngay .........ccoevveuenen. cia Ong (ba)....ccceevvvrvcnrinnnnn
.......................................................... 2 et seenennens CAP €HO
Ong (bA): ..vecvvereereereeeceeeee e, 3 bbb
CRIIC VUL ittt ettt be s a s besbe e snaeneseas
Puoc nghi phép trong thoi gian .............. ké tlr ngAY...ocvververeen. dén hét ngay
........ 172 GO RO SORRO
S6 ngay nghi phép néu trén duge tinh vao thoi gian ................... L /.
Noi nhen: HIEU TRUONG _
LT, 9 (hogic KT. HIEU TRUONG
TRV, e PHO HIEU TRUONG)
(Ky, déng dau)

Ho va tén
Xdc nhdn cia co quan (16 chitc) hodc
chinh quyén dia phuong noi nghi phép
(néu can)

(Chi¥ ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chirc chi quan tryc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t& chirc cap gidy nghi phép.

(3) Chir viét tit tén co quan, td chirc cip gidy nghi phép.

(4) bia danh.

(5) Ho va tén, chic vu va don vi cong tac clia ngudi dugc cAp gidy phép.
(6) Noi nghi phép

(7) Thoi gian nghi phép theo Luat lao dong (nghi hing nim c6 luong hodc nghi khéng hudng
lwong hogc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong ...).

(8) Ngudi dugc cap gidy nghi phép.

(9) Chir viét tit cia don vi soan théo va s6 lugng ban luu (néu can).

1§

.e‘
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M4iu 2.1 - Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Phuy lyc ...L....
2
(Kem theo Vin ban s6..° ... ngay...* .. thdng..*... ndm .." .. cia ... ..)

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

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

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

Ghi chu:

(1) S4 thir tyr ctia phy lyc.

(2) Tiéu dé ctia Phy lyc.

(3) S6 va ky hiéu ciia vin ban

(4) Thoi gian ban hanh van ban.

(5) Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban.

(6) Noi dung cua phu luc.

e ia
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M4iu 2.2 — Miu Phu luc vin ban hanh chinh dién ti ¢

Sé: ...%...; ngay/thang/nim; gid: phat: gidy ©

Phu luc ... ....
2

(Kém theo Vin ban s6..3 ... ngay...> ... thang..3... ndm ...

.. ndm ... cia..*..)

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

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

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

Ghi chu:

) MAu nay 4p dung véi vin ban dién tir c6 phu lyc khong cung tép tin vdi ndi dung vin ban.
(1) Sé thir tw cua Phuy luc.

(2) Tiéu dé ctia Phu luc.

?3) Déi voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri ndy.

(4) Tén co quan, td chirc ban hanh vian ban.

(5) Sé ky hiéu van ban.

6) Tl}bi gian ky sd clia co quan, to chirc (ngy, thang, nim; gid, phat, gidy; mai gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601)

(7) No6i dung cua Phu luc.
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Méiu 3.1 — Ban sao sang dinh dang gidy

BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC Péc lap - Tw do - Hanh phiic
SO / GM-DHPL Ha Néi, ngay ....... thdng....... ndm 20... .....
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................................ /.
Noi nhin: . ”
e HIEU TRUONG
S (hoic KT. HIEU TRUONG
- Lwu: VT,....... PHO HIEU TRUGNG)
(K¥, dong diu)
Ho va tén
TRUONG PATHQC PIENLUC2) = eeereenns  revreeeseenanns
) Ha Ngi, ngay ... thang ... nam ...°
Sé: ...%.../*-PHDL’
Noi nhin: - -
. TL. HIEU TRUONG 7
N KT. TRUONG PHONG HCQT
L VT.oo.o. PHO TRUONG PHONG
(Ky, dong dau)
..... Ho va tén
Ghi chu:

(1) Hinh thirc sao: “SAO Y” hogc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

(2) Tén co quan, td chire thue hién sao vin ban.

(3) S6 ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chir viét tit tén co quan, td chirc sao van ban.

(6) Dia danh.

(7) Ghi quyén han, chirc vy clia ngudi ky ban sao.
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Ma3u 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

...1..5...2... ngay/thang/nam; gid: phut: gidy
BO CONG THUCONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQOC PIEN LUC Doc lap - Tw do - Hanh phic
s
Ha N¢i, ngay ... ... thang.....ndm... .....
TEN LOAI VAN BAN
........................................................................................................................... /.
Noinhgn: HIEU TRUONG
- Luru: VT, ... PHO HIEU TRUONG)
(Ky, dong dau)

Ho va tén

3

Ghi chu:
(1) Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
(2) Tén co quan, t6 chirc thyc hién sao van ban,

(3) Thoi gian ky sb cia co quan, td chirc thuc hién sao vin ban .

17
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Phu luc IV
MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 BX/OD-DHPL ngay F.thang 4..ndm 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Dién luc)

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

BO CONG THUONG
TRUONG PAI HQC DIEN LUC
SO PANG KY VAN BAN DI
Nam: ...............
Tit ngay ... wo..dén AAY oo
T SO oo, dEN SO .o,
Quyén $O: vene
2. N6i dung dang ky van ban di
Téi thiéu gdbm 10 ndi dung:
£ 1v 5 Tén loai va Noi | Ponvi, £
So.,Aky Ngay trich yéu ndi | Ngwoi | nhian | nguoi S0 Ngay | Ky | Ghi
hi¢u | thiang , « ~ .| lwgng % A .
DR AP dung ky vin |nhin ban A chuyén | nhan | cha
van ban|van ban < 12 - ban
vin ban ban luu
&) 2 3) @ | G (6) (N ¥ 9 110)




II. MAU Bi VAN BAN
B TRUONG PAI HOC PIEN LUC
ieu . ) ¢
fwong cia D%a chi LIS IERIIPRIITPPITRPIEY
co quan Dién thoai: ............... Fax: ...l
(néu co) E-mail: ................ Website: ................
SO/KY HiBU VAN DAN: ..o evesesseseessee s s sensaeaes

III. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

TRUONG PAI HQC PIEN LUC

SO GUT VAN BAN PI BUU DIEN

Nam: ................
Tungay ........ dénngay .............
Turso........ AR SO ..o
R A
Quyén so: ....

BO CONG THUONG

2. NoOi dung dang ky gui van ban di buu dién
Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay S6, ky hi¢u

< v 2 Noi nhan van ban
chuyén vin ban

S6 lwgng
bi

Ky nhén va dau
buwu di¢n

Ghi cha

(1) ) )

4)

()

(6)




IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

BO CONG THUONG
TRUONG DAI HOC PIEN LUC

SO SUDUNG BAN LUU

Nam. .......

Tuingay ......dénngay .................
Tuirso...... aenso ...

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky str dung ban luu

Téi thiéu gdm 09 noi dung:

A _ ~
a £ Vo rsa A . . |Sova L.
Ngay | Hotén | So Ky hi¢u | Teénloaiva | 7y o gy | Ngay | N | gy
> nguwdi s | ngay thang | trich yeunoi| . 4 ." | cho phép ,
thang < 12 « 1+ | hi€u | nhan | tra ” chu
dung vian ban |dung vin ban HS st dung
(D 2) 3 4 ORRONRY) 8 ®

>4

NN Y —e



V. MAU DAU “DEN?: dugc khéc sin, hinh chit nhat, kich thuéc 35mm x 50mm
50 mm

TRUONG PAI HQC PIEN LYC

802 ceeernerneeeeneenaens

DPEN

35 mm

Chuyén: ......cevvvvereerennenen
S6 va ky hiéu HS: .............

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang du

‘BO CONG THUONG
TRUONG PAI HQC PIEN LUC
SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......

Twngay ........ dé',n NEAY oo

4

Twso....... déenso...........

2. N§i dung dang ky van ban dén

Téi thiéu gdm 10 noi dung:

Don vi
hoéc Ngay Ky | Ghi
nguoi chuyén | nhin | chd
nhin

S6,ky | Ngay | Tén loaiva
hi¢u vin | thiang |trich yéu ndi
ban |vin ban|dung vin ban

Ngay | S6 | Tac
dén | dén | gia

MO & ©) (6) 7 (8) 9 | 10)




VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TRUONG PAI HQC PIEN LUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay ... thdng ... ndm ... ...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s0 va ky hi€u; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh
va trich yéu ngi dung van ban dén)
1. Y kién caa linh dao Trudong Pai hoc Pién lwc:
- Giao don vi, ¢4 nhéan cha tri;
- Giao cac don vi, c4 nhan tham gia phdi hop giai quyét van ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét d6i voi mdi don vi, cé nhan (néu c6);

- Ngay thang cho ¥ kién phan phéi, giai quyét.

2. Y kién cia lanh dao don vi
- Giao cho ¢4 nhan; thoi han giai quyét d6i voi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho y kién.

7, K A K > e s K
3. Y kien dé xuat cua ngwoi giai quyet
- Y kién dé xuat giai quyet van ban dén cta ca nhan;

- Ngay, thang, nam dé xuét y kién.

4



VIII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DPEN

1. Bia va trang diu

BO CONG THUONG

Nam. .......

Quyén sb: ....

TRUONG PAI HQC PIEN LUC

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

2. Noi dung dang ky theo doi giai quyét van ban dén

Téi thiéu gdm 07 noi dung:

S$6, ky hi¢u

A . K s LA N .
g6 |Ten loai, s0, ky higu, ngay,| Donvi Ippeipan ! Tignap | OO Y MU | g
dén thang va tén co quan, t0 | hodc ngwoi iai quvétloidi quyst] VA" ban tra chii
chirc ban hanh vin ban nhan |SAT AUyt BlALquy 10
(1) @ ®) (4) (3) (6) )

0 N\

y/



Phu luc V
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh so %K/QD-DHBL ngay ¥4 thang .2 .ndam 2020
cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Dién luc)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO
Danh muc hd so gdm cac thanh phan: Cac d& muc, s6 va ky hiéu ctia hd
s0, tiéu dé hd so, thoi han bao quan cua hd so, nguoi lap hd so.

1. P& muc trong Danh muc hd so dugc xay dung theo co ciu t6 chirc
(tén cac don vi trong Truong Dai hoc DPién luc) hodc theo 1inh vuc hoat dong
(tén cac linh vuc hoat dong chi yéu cta Trudng Pai hoc Dién luc). Trong timg
dé muc 16n dugc chia thanh cdc d& muc nho tuong Gng véi tén cic don vi
(theo co cdu td chic) hodc chia thanh cac mit hoat dong (theo linh vuc hoat
dong). Trong cac d& muc nho, trt tu cac hd so duge sip xép theo nguyén tic
tir chung dén riéng, tir tng hop dén cu thé.

Cac d& muc 16n dugc danh sb lién tuc béng chit s6 La Ma. Cac dé& muc
nhd (néu cd) trong timg d& muc 16n dugc danh sé riéng bang chit s6 A Rap.
Chit viét tit cua cac d& muc 16n trong Danh muc hd so do Truong Pai hoc
Pién luc quy dinh nhung can ngén gon, d& hiéu.

2. b, ky hiéu ctia hd so bao gdm: S thtr tur (dugc danh bang chit s6 A
Rap) va ky hiéu (bang céc chit viét tit) ctia dé muc 16n.

Viéc danh so hd so ¢6 thé 4p dung mot trong hai cach sau: so cia hod so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc s6 cta hd so
duoc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé hd so: céan viét ngén gon, rd rang nhung phai khai quat dugc
ndi dung clia cdc vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qué trinh theo doi, gidi
quyét cong viéc.

4. Thoi han bao quan cua hd so duogc xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hoéc thoi han br?mg s6 nam cu thé.



II. MAU DANH MUC HO SO
BO CONG THUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
) ) Nam ...
(Kem theo Quyét dinh so ... ngay ... thang ... nam.......... cua ...... )
A _.» , . - e A A
S.? va}ky Tén dé muc va tiéu dé hd so Thot haim bio Ngudi lap ho Ghi chua
hi¢u ho so quan SO’
(D (2) (3) “4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB [Tiéu dé ho so 20 nim Ho va tén
Danh muc hd so ndy c6........ hd so, bao gom:

..................... ho so bao quan vinh vién;

................... ho so bao quan c6 thoi han.



III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

BO CONG THUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DIEN LUC! Dic lap - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

S& TT So, l§y higu| o 42 hd s | TO gian tai T}lm haim §0 03/ ) Gh’l
ho so liéu bao quan | So trang® | chua
€)) ) 3) “) (%) (6) )
Muc luc ndy gom:........eoeeeeee. hd so (don vi bdo quan).
Viét bang chit: ......occveee. hé so (don vi bao quén).
............ ngay ..........thdng .........nam ...
Nguwoi lap

(Ky va ghi ¥é ho va tén, chikc vuy)

ITén don vi ndp luu ho so, tai liéu.
2Thoi han bao quan: Bao quan vinh -vién hoic bao quan c¢6 thdi han. Muyc luc hé so,

tai liéu bao quan vinh vién va Muc lyc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc lap riéng
thanh 02 Muc luc khac nhau. Ddi véi Muc luc hé so, tai lidu bao quan vinh vién bé cot thoi

han bao quan.
3Ap dung dbi voi van ban gidy.

*Ap dung doi v6i van ban dién tir.




IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO°

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd 50 ceeererreererrens

Niam ...

Tén loai va

S0, ky o i Suhioel ORI RNy
STT |hiéu vin l\jgay vthanﬂg trich yeuvn(_)l ’l:ac gid To so/ ;I‘rang Ghi chi
12 nim vian ban| dung van | vin ban SO
ban ,
ban
) 2 3) “) ) (6) ()

SAp dung cho hd so c6 thoi han bao quan vinh vién.



V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC PIEN LUC Déc lap - Tw do - Hanh phic
Ha N¢i, ngay ...thang ... ndm... ...
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai li¢u

Can ci Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia

Chinh phui vé céng tac van thu;

Can ctt ..... (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thdp tdi liéu...),
Chung toi gdm:

BEN GIAO: (tén ca nhdn, don vi giao nop hé so, tai liéu)

ORIE (DA): .ot s s s ssnsens

BEN NHAN: (Luu trit co quan)
ORI (DA): oottt ssae bbb s sse st se e nnees

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén Khoi tai lidU G120 NOP: w.ouvuvveveriecrecreeeieiesssiseseees e neseesesseeseseenes

3. S6 luong tai lidu:

a) Dbi véi ho so, tai liéu gidy

= TONG S8 NOP (CAP): cvrvvrrvrreereereerrereesseiassse s ssebses et tesseeeae e s essessenanes
- Téng s6 hd so (don vi bao quan):............. Quy ra mét gia: ............ mét.
b) Déi véi hd so, tai liéu dién tir

- Téng s6 hd so:

- TOng 56 tEP tin trong NO SOT ....uveeeircreeeeeeeeeereieeie s nsessesesenseesssssenens
4. Tinh trang tai liu 120 NOP: ....cccviireriiiiiiirenee e
5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duoc 14p thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhén git

mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)

1O

o O &

I



Phuy luc VI
HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A /OD-DHDL ngay-LHthdng J nam
2020 cua Truong Dai hoc Dién luc)

Phan I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bdo dam quan ly vin ban va hd so dién tir cia Nha trudng dung
quy dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cta phap luat
hién hanh.

3. Bao dam phén quyén cho céc ¢4 nhén truy cap vao Hé théng.

4. Bao dam tinh xéc thuc, d6 tin cdy cua tai liéu, dit liéu luu hanh trong
Hé thong.

5. Cho phép kiém ching, x4c minh, thuc hién cac yéu cau nghiép vu
khéc ctua don vi, ¢4 nhan c6 trach nhiém khi dugc yéu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pép ting day du cac quy trinh va k¥ thuat v& quan ly van ban dién ti,
1ap va quan ly ho so dién tir va dit liéu dic ta'.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir liéu voi cac hé
thong khac.

3. C6 kha ning hé théng héa vin ban, hé so, théng ké sb luot truy cap
van ban, hd so, hé théng.

4. Bao dam tinh xac thyec, tin cay, toan ven va kha néng truy cap, str dung
véan ban, tai liéu.

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phu hop véi Khung kién tric Chinh phu dién tir Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép can va sir dung.

8. Cho phép ky s6, kiém tra, xac thuc chit ky sd theo quy dinh ctia phap
luét.

D liéu dédc ta cua van ban, hd so 1a thong tin mo ta ndi dung, dinh dang,
ngit canh, clu trac, cac yeu td cAu thanh vin ban, hd S0, mdi lién hé ciia vin ban,
ho so véi cac van ban, hd so khac; thong tin vé chit ky s6 trén van ban; lich sir hinh
thanh, sir dung va céc déc tinh khac nhim phuc vu qua trinh quén ly, tim kiém va
kha nang sir dung cua hd so, tai liéu.



III. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. D4i véi viée tao 1ap va theo ddi van ban

a) Cho phép tao lap van ban moi va chuyén ddi dinh dang vin ban.

b) Cho phép dinh kem van ban.

¢) Cho phép tao ma dinh danh vén ban di.

d) Hién thi mirc d6 khan cta vin ban.

d) Cho phép tir dong cip s& cho vin ban di va sb dén cho vin ban dén
theo thir tu va trinh tu thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhén ty dong thong bao cho bén giri ¢4 nhan van ban.

g) Cho phép ty dong cap nhét cac trudong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 4, 6,
10, 13.1 Muc I Phén II Phu luc nay; truong thong tin s 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13
Muc 11 Phan II phu luc nay; trudong thong tin $6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc I1I Phan
II Phu luc nay.

h) Thong bio cho Van thu khi ¢6 su trung 1ap mé dinh danh van ban
hodc ca ba truong thong tin s6, ky hiéu va tén co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban.

i) Thong béo khi ¢6 van ban méi.

k)Thong béo tinh trang nhan véan ban tai td chirc, co quan nhan vin ban.

1) Cho phép théng k&, theo d&i, don déc viée giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi c6 thdm quyén phéan phéi van ban dén, theo ddi, don
déc don vi, ca nhan giai quyét van ban dung thoi han.

n) Cho phép nguoi c6 thAm quyén truy cap, chinh sira, chuyén lai du thao
van ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, t6 chirc giri vin ban biét tinh trang xi 1y vin ban
clia co quan, t6 chirc nhan vin ban.

2. bbi véi viée két nbi, lién thong

a) Béo dam két ndi, lién thong gitra cac Hé thong quan ly tai lidu dién t
va Hé théng quan ly tai liéu luu trir dién tir clia Luu trit lich sir di véi co
quan, t& chirc thudc ngudn ndp luu.

b) C6 kha nang hoat dong trén céac thiét bi di dong théng minh trong didu
kién bao dam an toan thong tin.

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyén
dung khac dang dugce sir dung tai Nha trudng.

3. Pbi vé6i an ninh thong tin

a) Bao dam cac cp d6 an ninh théng tin theo quy dinh cta phap luét.

b) Bao dam phan quyén truy cép déi v6i timg hd so, vin ban.

¢) Canh bao su thay dbi vé quyén truy cép ddi véi timg hé so, van ban
trong Hé théng cho dén khi c6 x4c nhan ctia ngudi ¢é thdm quyén.



4. D6i véi viée 1ap va quan ly hd so

a) Bao dam tao 1ap Danh muc hd so trong Hé théng.

b) Bao dam tao ma cho timg hd so va trr dong danh sb thir tu cta vin
ban, tai liéu trong hd so.

c) Lién két toan bd vin ban, tai lidu va dit liéu dic ta c6 cung ma hd so
trong Hé thdng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két c4c trudng thong tin trong Danh muc hd so ciia tung
hd so v&i toan bd vin ban, tai liéu, dir liéu dic ta cta hd so.

d) Bao dam lién két va thng ké toan bd hd so dugc 1ap ctia mot tai khoan
cu thé.

e) Cho phép gan mdt vin ban, tai lidu cho nhiéu hé so dugc tao boi nhidu
tai khoan khac nhau ma khéong can nhén ban.

g) Cho phép két xuit toan bo van ban, tai lidu, dit liéu dic ta cta hd so
sang dinh dang (.pdf), (.xml) va bdo dam trinh ty thoi gian hinh thanh van
bén, tai liéu, di liéu dic ta cta hd so.

5. Pdi véi viée bao quan va luu trix vin ban, hd so

a) Luu vin ban va cac thong tin vé qué trinh giai quyét van ban gom: Y
kién chi dao, phan phéi van ban dén cua ngudi c6 tham quyén; céc du thao
vin ban cua c4 nhan dugc phan cong soan thao; ¥ kién gdp ¥ ctia ¢4 nhan, don
vi ¢6 lién quan; y kién chi dao cta lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach
nhiém néi dung cua lanh dao don vi cht tri soan thao; y kién phé duyét chiu
trach nhiém vé thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban ctia ngudi ¢6 thAm quyén;
lich str truy cép va xem vén ban; cac tdc déng khac vao van ban.

b) Cho phép tu dong thong bao hd so dén han ndp luu vao Luu trit co
quan truéc 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan thong bao Danh muc hd so
ndp luu cho don vi giao ndp tai liéu.

c) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trir co quan, Luu tri
lich str.

d) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay ddi cuia van ban, hd so.

d) Bao dam kha ning truy cap va str dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quan.

e) Bdo dam kha nang di chuyén hd so, tai liéu, dit liéu dac ta va thay ddi
dinh dang vin ban khi c6 su thay dbi vé cong nghé.

g) Co6 kha nang sao luu dinh ky, d6t Xuét va phuc hoi dir liéu khi gap
su ¢o.

6. Dbi véi théng ké, tim kiém va sir dung van ban, ho so

a) Cho phép théng ké sb luong hd so, van ban, tai liéu; sb luot truy cap
vao timg ho so, vin ban, tai liéu.



b) Cho phép théng ké sb luot truy cap vao Hé théng theo yéu cau cta
nguoi quan ly, quan tri.

¢) Cép quyen kidm soét quyén truy cap vao hd so Iuu trir dién t va dir
liéu dac ta cua hd so luu trit.

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so dbi véi tét ca cc trudong thong tin
d4u vao cia vin ban, hd so va ndi dung cua van ban, tai liéu.

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

e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu cau tim kiém.

g) Cho phép hién thi thir tu két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra céc dinh dang tép van ban pho
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dir li¢u déc ta.

k) Cho phép danh d4u vao vin ban, tai liéu, dit liéu dac ta duoc in ra tur
Hé théng.

1) Luu lich st truy cép va str dung vén ban, tai lléu.

7. Dbi véi Vlec quan ly dir liéu déc ta

a) Luu céc yéu t dir lidu dic ta lién quan dén mot van ban, ho so cu thé
theo thoi han bao quan.

b) Hién thi toan b du’ liéu dac ta ctia mdt van ban, hd so khi c6 yéu cau
cua ngudi sir dung dugce cép quyeén.

¢) Cho phép nhap dir li¢u dic ta bd sung cho van ban, hd so.

d) Luu dir liéu dac ta cia qua trinh kiém soét an ninh van ban, hd so, hé
théng.

@) Luu va cb dinh su lién két ciia mot van ban, hd so vai tt ca cac yéu
t dir liéu dic ta lién quan.

8. D4i véi viée thu hdi van ban

a) Pong bing vin ban di va dit liéu déc ta van ban di khi c6 1énh thu hoi
van ban cua Nha truong.

b) Hily van ban dén va dir lidu dic ta van ban dén khi c6 1énh thu héi van
ban tir co quan, t& chirc phat hanh vin ban.

¢) Luu dit liéu déc ta ciia qua trinh thu héi vin ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan tri Hé théng thyuc hién nhimng
nhiém vu sau:

a) Tao 1ap nhom tai liéu, hd so theo cép d6 thong tin khéc nhau.

b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia Nha trudng.

¢) Truy cép vao hd so va dir lidu déc ta cua hd so theo quy dinh ciia Nha



truong.

d) Thay ddi quyén truy cap dbi v6i hd so, van ban khi c6 sy thay d6i quy
dinh cua Nha truong.

@) Thay dbi quyén truy cap ctia cc tai khoan c4 nhan khi c6 nhiing thay
ddi vé vi tri céng tac clia ca nhan do.

e) Phuc hoi thong tin, dit liéu dic ta trong trudng hop 16i hé théng va
théng béo két qua phuc hdi.

g) Khoa hogic déng bang céc tap hop (van ban, ho so, nhém tai lidu) dé
ngan chan kha nang di chuyén, x6a hoic stra d6i khi ¢6 yéu céu ciia ngudi c6
thim quyén.

2. Canh bao xung d6t xay ra trong hé thong.

3. Thiét 1ap két nbi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. S dang ky van ban dén

2. B4o c4o tinh hinh giai quyét vin ban dén
3. S6 dang ky van ban di

4. Bao cao tinh hinh giai quyét van ban di
5. Muc luc vén ban trong hd so

6. Muc luc ho so.



CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

Phan 11

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

STT Trwong thong tin ggl'l‘g(ﬁ‘h;ﬁt Kiéu di lidu | P$ dai
1 |Mahdso FileCode
1.1 Sﬁifgg g:gg 2150(:}? 6q81§12n, 10 Organld String 13
1.2 [Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 |S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 |Sé thir ty van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 |Tén loai van ban TypeName String 100
4 |84 cna van ban CodeNumber String 11
5 |Ky hiéu cta vén ban CodeNotation String 30
6 |Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
7 Efr?g:;nquan’ 6 chire ban hanh OrganName String 200
8 |Trich yéu noi dung Subject String 500
9 [Ngon ngir Language String 30
10 |Sé trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 |Ghichu Description String 500
12 |Chirc vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo
12.1 |Chirc vu cuia ngudi ky van ban Position String 100
12.2 |Ho va tén nguoi ky vén ban FullName String 50
13 [Noinhén To
13.1 \I/\gi g::,h danh cia Truong nhan Organld String 13
13.2 |Tén co quan, to chitc nhan van ban|  OrganName String 200
14 |[Mirc d khan, do mat Priority Number 1
15 |S4 lugng ban phat hanh I[ssuedAmount|  Number 3
16 |Han tra 101 vin ban DueDate Date 10

2 M4 dinh danh cua co quan, td chuc 1ap danh muc hd so duge mic dinh trong
Hé théng.




II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

Kiéu dir

STT Truwong thong tin  [Tén (viét tit tiéng Anh) i P dai
1 Mahdso FileCode
1.1 Ic\;[jrfllgll; 32rrihh :E;ch 6q;1§3n > 10 Organld String 13
1.2 [Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 |S6 thir tw van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4 IS4 cta vin ban CodeNumber String 11
5 - Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
6 Ngay, thang, ndm vén ban IssuedDate Date 10
7 32: oo dun t0 chre ban hanh OrganName String | 200
8 [Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 Ngbn ngir Language String 30
10 [S trang ctia van ban PageAmount Number 3
11 |Ghi cha Description String 500
12 INgay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 S6 dén ArrivalNumber Number 10
14 |Chirc vy, ho tén nguoi ky Signerlnib
14.1 |Chttc vu cla ngudi ky van ban Position String 100
14.2 [Ho va tén ngudi ky vén ban FullName String 50
15 Murc d6 khén, d6 mat Priority Number 1
16 [Don vi hodc ngudi nhén ToPlaces String 1000
17 Y ’k.ié'r} p},lﬁri ph(?i, chi dgo, trang TraceHeaderList LongText
thai xur ly van ban
18 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10

3 M3 dinh danh cua co quan, td chirc l1ap danh muc hd so dugc mac dinh trong hé théng.




III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trudng thong tin (Viétfgt" tiéng Kiéu dix liéu| D9 dai
1 Miho so FileCode
1.1 ?gi:é;hl;;:i};r?}l: ?ncui iuéalsl; Organld String 13
1.2 N&m hinh thanh hé so FileCatailog Number | 4
1.3 86 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Tiéu d& ho so Title String 500
3 [Thoi han bédo quan Maintenance String 30
4 |Ché do st dung Rights String 30
5 [Nguoi lap hé so Creator String 30
6 [Ngon ngilt Language String 50
7 IThoi gian bat dau StartDate Date 10
8 [Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 [Tdng s van ban trong ho DocTotal Number 4
10 (Téng sb trang cia hd so PageTotal Number 4
11 |Ghicha Description String 500

4 Ma dinh danh cta co quan, td chirc 1ap danh muc hd so dugc mic dinh trong
H¢ thong

Qs Sy

NON



