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

TRUONG PAI HQC VINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
$6:399 /Qp-bHV Nghé An, ngay/A4 thing 4 niim 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac viin thw, lwu triv
cia Trwong Pai hoc Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH

Cain cir Ludt hwu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP ngay 24 ‘thang 8 ndm 2001 cua Chinh phu
quy dinh vé& quan ly va st dung con déu; Nghi dinh 50 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4
nam 2009 ctia Chinh phu stra d01 b6 sung mot sd diéu ctia Nghi dinh sb 58/2001/ND-
CP ngay 24 thang 8 nam 2001 vé quan 1y va st dung con dau;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh
phti vé cong tac van thu va Nghi dinh ctia Chinh phit s6 09/2010/ND-CP ngay 08
thang 02 nam 2010 stra d6i, b sung mot sb diéu cua Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phii vé cong tic van thu;

Cin ctr Quyét dinh sé 62/2001/QD-TTg ngay 25 thang 4 nam 2001 cta Thu
twéng Chinh phii vé d6i tén Truong Pai hoc Su pham Vinh thanh Truong Pai hoc Vinh;

Cin ¢t Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cta Tha
tudng Chinh phu ban hanh Diéu 16 truong dai hoc;

Can ¢t Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nidm 2011 cia Bo Noi
vu huéng dan thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

Céan ct Thong tu s 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cta B Noi vu
huéng din xdy dung Quy ché cong téc van thu, luu trir clia cac co quan, tb chirc;

Can ctr Quyét dinh s6 1386/QD-PHV ngay 22 thang 4 nam 2015 cda Hiéu
truong Truong Pai hoc Vinh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cua
Truong Pai hoc Vinh;

Theo dé& nghi ctia Truéng Phong Hanh chinh Téng hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trix
cia Truong Pai hoc Vinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
308/QD-DHYV ngay 18 thang 02 nam 2011 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh vé
viéc ban hanh Quy ché t6 chirc hoat dong cong tac vin thu tai Truong Dai hoc Vinh.

Piéu 3. Truong cac don vi trong toan trudng va cac tap thé, ca nhéan cé lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /cl/

Noi nhan:

- Theo diéu 3;

- B6 GD&DT (dé blc);
- Ban Giam hiéu;

- Luu: HCTHM




BO Glfglo DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thw, luu trit cia Trudng Pai hoe Vinh

(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé 399 /OD-BHV, ngay A4 thdng 4 nim 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung va ddi twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh cc hoat dong vé vin thu, luu trit trong qué trinh quan
ly, chi dao, diéu hanh ctia Trudong Pai hoc Vinh dé thuc hién chirc ning, nhiém vu cia
Nha truong.

2. Quy ché cong tac van thu, luu trir duge 4p dung thdng nhét trong tat ca céc
don vi, to chirc thude Truong Pai hoc Vinh (sau ddy dwoc goi tit la cde don vi truc
thudc) va céc tap thé, ca nhan lién quan,.

Diéu 2. Noi dung cong tac vin thw, hru trir

1. Cong tac van thu bao gdm céc cong viéc vé soan thao, ban hanh vin bén;
quan ly vén ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua Truong Dai
hoc Vinh; 14p hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luru trir treong; quan 1y va sir dung
con d4u trong cong tac van thu.

2. Cong tac luu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
trj, bao quan, thong ké va str dung tai liéu Iuu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong
ctia Truong Pai hoc Vinh.

Piéu 3. Trach nhiém quan Iy

1. Hi¢u trudng chiu trach nhiém quan ly Nha nudce vé cOng tac vén thu, luu trit;
chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc k¥ thudt va cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, luu trir.

2. Trudéng Phong Hanh chinh Téng hgp ¢ nhiém vu gitp Hiéu truéng thuc hién
chirc ning quan ly Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; truc tiép chi dao, t chirc thuc
hién cong tac van thu, luu trit tai Trudong theo cac quy dinh hién hanh ctua Nha nudc.

3. Thu trudng cac don vi trye thude co6 trach nhiém td chic, chi dao, kiém tra va
quan ly cdng tac van thu, luu trir ciia don vi minh theo ding cdc quy dinh hién hanh vé
cong tac van thu, luu tri.

4. Can b phu trach cong tac vén thu, luu trit ¢6 nhiém vu gitp Trudng don vi
quan ly, td chirc thuc hién cong tac van thu, luu tri.

5. Mdi can b, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viée ¢é lién quan dén
cong tac vin thu, luu trit phai thuc hién nghiém chinh Quy ché nay va céc quy dinh
hién hanh ctia Nha nudce vé cOng tac van thu, luu trir.



Diéu 4. T chire viin thw, luu triv Trwong Pai hoc Vinh

1. Vén thu, Ivu trit cia Truong 1a mét b phan cua Phong Hanh chinh Téng
hop, c6 nhiém vu gitp Trudng phong quan 1y va td chirc cac hoat dong vé cong tac
vin thu, luu trir theo cdc quy dinh hién hanh, déng thoi thuc hién chirc ndng vin thu,
Iuu trit cia Phong Hanh chinh Téng hop.

2. Cac don vi truc thudc phai b tri can b 1am cong tac van thu, luu trir theo
ché d¢ kiém nhiém.

Piéu 5. Trinh dj chuyén moén, nghiép vu cia can bd vin thw, luu triv

Hang ndm, cdn b vian thu, luu trir cia Truong Pai hoc Vinh va cac don vi truc
thugc Truong; can by, vién chirc lam coéng tac vin thu, luu triv duge dao tao, boi
dudng nghiép vu van thu, luu trir.

Piéu 6. Kinh phi cho hoat dong vin thw, lru tri

1. Kinh phi ding cho cdng tac vén thu, luu trit dwoc sir dung tir ngudn ngan
sdch ctia Nha nuée va cac ngudn hop phap khac cia Truong.

2. Kinh phi, trang bi thiét bj k§ thuat chuyén dung phuc vu cho céng tac vin
thu, luu trit ciia Truong do Trudng Phong Hanh chinh Téng hop dé xuat. Str dung va
quan ly kinh phi dung cho hoat dong van thu, luu trit dugce thuc hién theo cac quy dinh
hién hanh cia Nha nudc.

Diéu 7. Bdo vé bi mit trong céng tic viin thw, lwu triv

Moi hoat dong trong linh vuc cong tac véan thu, luu trit phai thyc hién ding quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mat Nha nude.

Chwong 11
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN, SAO VAN BAN

Piéu 8. Hinh thirc vin bin

Vin ban hanh chinh bao gém: cong vin va céc vin ban cé tén loai khéc trong
Phu luc II ctia Quy ché nay.

Didu 9. Thé thirc, ky thuit, phéng chir trinh bay, khé gidy, kiéu trinh bay,
dinh 12 trang viin ban va vi tri trinh bay

a) Thé thirc van ban

Thé thire vin bén 12 tip hop céc thanh phin cdu thanh vin ban, bao gdm nhimg
thanh ph?m chung 4p dung d6i voi cac loai van ban va cac thanh phén bd sung trong
nhitng truong hop cu thé hodc déi véi mot s6 loai van ban nhat dinh.

b) K¥ thuat trinh bay van ban

Ky thudt trinh bay vin ban bao gbm khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 1€ trang vin
ban, vi tri trinh bay cac thanh phin thé thirc, phong chit, ¢ chit, kiéu chir va cac chi tiét
trinh bay khac, dugc ap dung dbi voi vin ban duoc soan thao trén may vi tinh va in ra
gidy; vin ban dugc soan thio bang céc phuong phap hay phwong tién k§ thuat khac hodc
van ban dugc lam trén giéy mau in sin; khong ap dung d6i v6i van ban duoc in thanh
sach, in trén bao, tap chi va céc loai 4n phdm khéc.

¢) Phong chir trinh bay vén ban



Phong chir sir dung trinh bay van ban trén may vi tinh 1a phong chir tiéng Viét
clia by ma ky tu Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001.

4. Kho gidy, kiéu trinh bay va dinh 1& trang vén ban

- Kho gidy

Vian ban hanh chinh duge trinh bay trén gidy khd A4 (210 mm x 297 mm).

Cac van ban nhu gidy gidi thiéu, gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén
dugc trinh bay trén gidy khd A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy méu in sn (khd A5).

- Kiéu trinh bay

Vian ban hanh chinh duge trinh bay theo chiéu dai ciia trang gidy khd A4 (dinh
huéng ban in theo chiéu dai).

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

- Pinh 1€ trang van ban (di véi khd gidy A4)

+ L& trén: cach mép trén 2cm;
+ L& dudi: cach mép dudi 2em;
+ L2 trai: cach mép trai 3cm;

+ L& phai: cach mép phai 2cm.

5. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban trén mét trang gidy khd A4
dugc thuc hién theo so dd b tri cac thanh phén thé thirc vin ban tai Phu luc I kém
theo Quy ché nay.

Piéu 10. Qudc hiéu

Qudc hiéu duoc trinh bay tai 6 s6 1; chiém khoang 1/2 trang gidy theo chidu
ngang, ¢ phia trén, bén phai.

Dong chit thtr nhét phia trén: "CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM"
duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 12, kiéu chir ding, dam;

Dong chir thir hai phia dudi: "Pgc lap - Tw do - Hanh phiic" dugc trinh bay
bang chir in thudng, ¢& chit 13, kiéu chir ding, dam; duoc dit canh gitra dudi dong thi
nhét; chir cai dau cia cac cum tir duge viét hoa, gifta cadc cum tir co gach nbi (-), c6
céch chir; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bing do dai ctia dong chir
(khéng dugc ding 1énh Underline). Cu thé:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Piéu 11. Tén co quan, don vi té chirc ban hanh viin ban

Tén co quan, td chtrc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2; chiém khoang
1/2 trang gidy theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.

Tén co quan, td chirc chu quan cz"ip trén truc tiép (B6 Gido duc va Dao tao)
duoc trinh bay phia trén bang chit in hoa, c& chir 12, kiéu chir ding, khong dam.



Tén Truong Pai hoc Vinh dugce trinh bay phia dudi bfing chir in hoa, ¢ chir 12,
kiéu chit ding, ddm; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang 2/3 do dai
ctia dong chit va dit can ddi so voi dong chit.

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC VINH

Trong trudong hop don vi truc thude trudng ban hanh vén ban st dung luu hanh
ndi bd trong don vi, thi tén cia don vi duge dit canh gitta dudi dudng ké ngang, trinh
bay bang chir in thudng, ¢& chir 13, kiéu chir dimg, dam. Vi du:

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC VINH

Phong T6 chitc Can bd

Tén viét tit ciia Truong Pai hoc Vinh trong ky hiéu vin ban 1a DPHV. Tén viét
tit cia cac don vi truc thude duogc ap dung theo quy dinh tai Phu luc s6 III ban hanh
kém theo Quy ché nay.

Piéu 12. S6, ky hiéu viin ban

S, ky hiéu ciia van ban dugc trinh bay tai 6 sé 3, c¢& chir 13, dit canh giita dudi
duodng ké ngang cuia tén Truong.

- S6 clia van ban 1a s6 tht tu dang ky vin ban tai vin thu phong Hanh chinh
Téng hop. S6 cia vin ban dugce ghi bing chir sé A-rdp, bit diu tir s6 01 vao ngay dau
nam va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nim. Véi nhitng s6 nhé hon 10 phai ghi
thém sb 0 phia trudc.

- Ky hi€u cta vin ban cé tén loai bao gém chit viét tit tén loai van ban theo
bang chir viét tét tén loai viin ban va ban sao kém theo (Phu luc II) va chi viét tit tén
Truong (PHV). Ky hiéu ctia cong vin bao gom chir viét tit ciia tén Truong va chir viét
tit tén don vi soan thao hoic chu tri soan thao cong vin d6. Chit viét tit tén céc don vi
truc thugc Trudong theo Phu luc III.

So, ky hiéu cta van ban hanh chinh do Truong Pai hoc Vinh ban hanh dugc
thuc hién nhu sau:

- Quy dinh ghi s0, ky hi¢u cua quyét dinh va cac loai van ban cé tén loai khac
bao gdm: tir "SG" duge trinh bay bing chir in thudng. Sau tir "S$" ¢6 déu hai chim (2),
tiép dén ghi sé van ban, gach chéo "/", chit viét tit tén loai van ban, gach ngang "-",
chir viét tat tén Truong Pai hoc Vinh "PHV". Vi du:

Quyét dinh Sé: 01/QD-BPHV
Thong tri S6: 02/TT-PHV
Théng béo S6: 03/TB-PHV
Chuong trinh Sb: 04/CTr-DHV



- Cach ghi s6, ky hiéu cua cong vin bao gdm: tir "S8" dwgc trinh bay bing chit
in thuong; sau tir "S6" c6 diu hai chim (2), tiép dén ghi sb vin ban, gach chéo "/", chir
viét tit (tén) Truong Pai hoc Vinh "DHV", gach ngang "-", tén viét tit don vi soan
thdo hodc cht tri soan thao, khong du cach. Vi du:

86: 05/PHV-CTCTHSSV
S6: 06/DHV-HCTH
86: 07/DPHV-KHTC
$6: 08/PHV-TCCB

- Phong Hanh chinh Tdng hop c6 trach nhiém ly s6 vin ban hanh chinh cua
Nha truong chinh xac theo diing quy dinh va theo phan loai vdn ban hanh chinh.

Piéu 13. Pia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin bin

Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 4, bﬁng
chit in thudng, ¢& chir 13, kiéu chir nghiéng; sau dia danh c6 dau phiy; duoc dit canh
gitra dudi Qudc hiéu.

Dia danh ghi trén van ban ctia Trudng Dai hoc Vinh 1a "Nghé An".

Ngay, thang, ndm ban hanh van ban 1a ngay, thdng, ndm van ban dugc ban hanh
va phai dugc viét ddy du; céc sd chi ngay, thang, nim ding chit sé A-rap; ddi véi
nhitng s6 chi ngay nho hon 10 va chi thang 1, 2 phai ghi thém s 0 phia trudc.

Vi du: Nghé An, ngay 09 thang 01 ndm 2016

Diéu 14. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

Tén loai va trich yéu ndi dung cua cac loai van ban cé ghi tén loai dugc trinh
bay tai 0 sb 5a; tén loai vin ban (quyét dinh, ké hoach, bao céo, to trinh va cac loai vin
ban khac) dugc dit canh giita (can dbi ¢ gitta dong) bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu
chit ding, dam; trich yéu noi dung vin ban dugc dit canh giita, ngay dudi tén loai van
ban, bing chir in thudong, c& chir 14, kiéu chir dimg, ddm; bén dudi trich yéu c6 dudong
ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai ctia dong chir va dit can ddi so
véi dong chir. Vi du:

QUYET PINH
Vé viéc diéu dong can bd

Trich yéu noi dung cong vin dugc trinh bay tai 6 s6 5b, sau chir viét tat "V/v"
(vé viéc) bing chit in thudng, ¢ chit 12, kidu chir dimg; dugc dit canh gitra dudi sé va
ky hiéu vin ban, cach dong 6pt v6i sd va ky hidu vin ban.
Vi du:
Sé: 123/PHV-TCCB
V/v nang bac luong nam 2016

Piéu 15. Nji dung, bd cuc viin ban
Nbi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 6.



Phén noi dung (ban van) dugc trinh bay bang chit in thuong (duoc dan déu ca
hai 18), kiéu chit dung; c& chit 13 (phan 161 vin trong mot vin ban phéi dung cting mt
cd chir); khi xuéng dong, chit ddu dong phai 1ui vao tr lem dén 1,27cm (1 default
tab); khoang céach gitta cac doan vin (paragraph) dit tir Opt dén 6pt; khoang céch giira
cac dong hay cach dong (line spacing) chon tdi thiéu tir cach dong don (single line
spacing) hodc tir 15pt (exactly line spacing) trér 1én; khoang céch tdi da giira céc dong
la 1,5 dong (1,5 lines).

Déi véi nhitng van ban c6 phan cin cir phap 1y dé ban hanh thi sau mdi cin ctt
phai xuéng dong, cudi dong ¢6 ddu chdm phay (;), riéng cin cir cudi cling két thic
bing du phdy ().

Noi dung vin ban 1a thanh phan cht yéu vin ban, phai bao dam nhitng yéu cu
co ban sau:

- Phu hop véi hinh thire vén ban duge st dung;

- Phit hop v6i dudng 16i, chi truong, chinh séch cta Pang; phu hop véi quy
dinh cua phap luat;

- Pugc trinh bay ngin gon, rd rang, chinh xéc;

- Str dung ngon ngir viét, cach dién dat don gian, dé hiéu;

- Diing tir ngir tiéng Viét Nam phd thong (khong ding tir ngir dia phuong va tir
ngir nude ngoai néu khong thuc sy can thiét). Déi vai thuat ngir chuyén mén cén xac
dinh r5 ndi dung thi phai duoc gii thich trong vin ban. Trong trudng hop thuc su cin
thiét ¢6 thé dung tir ngit nudc ngoai thi diing tir nguyén ban;

- Chi duge viét tit nhitng tir, cum tir thong dung, nhitng tir thudc ngdn ngit tiéng
Viét d& hiéu. Dbi véi nhiing tr, cum tr dugc st dung nhiéu lan trong van ban thi c6
thé viét tat, nhung cac chit viét tit 1an dau cla tir, cum tir phai dugc dit trong ngoac
don ngay sau tir, cum tir do;

- Khi vién dan ldn ddu vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy da tén loai, sb, ky
hi¢u vén ban, ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh vin
ban, trich yéu néi dung van ban (d6i véi luat va phap 1énh chi ghi tén loai va tén cta
ludt, phap Iénh), vi du: "... dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 ndm 2004 cta Chinh phii vé cong tic van thu"; trong céc lan vién dan tiép
theo, chi ghi tén loai va 50, ky hi¢u ctia van ban do;

- Viét hoa trong van ban hanh chinh duoc thuc hién theo Phu luc IV (Viét hoa
trong vin ban hanh chinh).

Truong hop ndi dung vian ban dugce bd cuc theo phﬁn, chuong, muc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhur sau:

- Phan, chuong: Tir "Phan", "Chuong" va sb thi tu cta phén, chuong duge trinh
bay trén mt dong riéng, canh giira, bang chir in thuong, ¢& chir 13, kiéu chit dimg,
dam. S6 thir tw ctia phan, chuong dung chir s La Ma. Tiéu dé (tén) cta phan, chuong
duoc dit ngay dudi, canh giita, bang chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir dimg, dim;



- Muc: Tir "Muc" va sb tha tu cua muc dugc trinh bay trén mdt dong riéng,
canh giira, brfmg chit in thuong, ¢ chir 13, kiéu chir ding, dam. S4 thtr tu cia muc
dung chit s6 A-rap. Tiéu dé ciia muc dwgc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in
hoa, ¢& chir 13, kiéu chir ding, dam,;

- Diéu: Tir "Diéu", s6 thir tu va tidu dé cua diéu dugc trinh bay bing chit in
thuong, cach 18 trai 1 default tab, c& chit bing c& chit ctia phan 1&i van (13), kidu chir
ding, dam. Sb tht tu cua diéu dung chir s6 A-rz_“ip, sau sb tht tu ¢6 ddu chim:

- Khoan: S4 tha tu c4c khoan trong mdi muc dung chit ) A-rap, sau sb thir tu
¢6 déu cham, ¢& chir s6 bing c& chit cta phan 151 van (13), kiéu chit ding; néu khoan
c6 tiu dé, sb thi tu va tiéu dé cta khoan duge trinh bay trén mot dong riéng, béng chit
in thudng, c& chit bang c& chir ctia phan 101 vin (13), kiéu chit ding;

- Piém: Thir tu cic diém trong mdi khoan dung céc chit ci tiéng Viét theo thir
tu abe, sau c6 dau ngodc don () ), bing chit in thuong, c& chir bing ¢ chir cla ph?m
161 van (13), kiéu chir dung.

Truong hop ndi dung vin ban dugc phén chia thanh céc phan, muc tir, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phén (néu c6): Tir "Phan" va sd thir tw ctia phin duge trinh bay trén mot dong
riéng, canh giita, bing chit in thudong, ¢& chir 13, kiéu chit ding, dam; sb tht tu cla
phén ding chir sé La Ma. Tiéu dé ciia phan duoc trinh bay ngay dudi, canh gifra, bing
chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chit dimg, dam;

- Muc: Sé thtr tu cdc muc dung chir s6 La M4, sau ¢6 ddu chdm va dugc trinh
bay cach 1é trai 1 default tab; tiéu dé ciia muc duge trinh bay ciing mdt hang véi sé thir
tu, béng chit in hoa, c& chit 13, kiéu chir dang, dam;

- Khoan: Sb thir tu cac khoan trong mdi muc dung chit s6 A—rr—jp, sau sb thu fur
¢ ddu cham, c& chit sd béng c& chir ctia phan 101 van (13), kiéu chir dimg; néu khoan
¢6 tiéu dé, sb thir tw va tiéu d& cua khoan duoc trinh bay trén mét dong riéng, bing chir
in thudng, ¢& chit bang c& chir ctia phan 16i van (13), kiéu chir ding, dam;

- Piém trinh bay nhu truong hop ndi dung van ban duge bd cuc theo phén,
chuong, muc, didu, khoan, diém.

Piéu 16. Quyén han, chirc vu, ho tén va chir ky clia ngudi co thAm quyén

Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky duoe trinh bay tai & sb 7a; chirc vu khéc cia
nguoi ky dugce trinh bay duoi, dit canh gifta 6 sb 7a; cac chir viét tat "TM.", "KT.",
"TL.", "TUQ." va quyén han, chirc vu ctia ngudi ky dugc trinh bay bang chit in hoa, c&
chir 13, kiéu chit ding, dam.

1. Quyén han cta nguoi ky dugc thuc hién nhu sau:

a) Trudmg hop ky thay thi trudng co quan, t6 chirc thi phai ghi chir viét tit "KT."
(ky thay) vao trudce chirc vy, sau ddu chdm "." ¢6 déu cach. Thim quyén dugc ky thay
van ban 12 ngudi cip pho clia ngudi dimg dau co quan, to chirc va duge ghi nhu sau:

KT. HIEU TRUONG KT. TRUONG PHONG KT. GIAM POC



b) Trudng hop van ban ky thira 1énh thu truéng co quan, td chie thi phai ghi
chir viét tat "TL." (thtra Iénh) vao trude chire vu, sau diu chdm "." c6 d4u cach, vi du:
TL. HIEU TRUONG
TRUGONG PHONG HANH CHINH TONG HOQP
¢) Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit "TUQ." (thira uy
quyén) vao trude chit Hiéu truong, sau ddu chdm "." c6 d4u cach. Ghi rd chic danh,
tén don vi, td chirc ctia ngudi ky thira ty quyén. Ngudi duge ky thira uy quyén khéng
duge ity quyén lai cho ngudi khac ky, vi du:
TUQ. HIEU TRUONG
TRUGONG PHONG TO CHUC CAN BQ
2. Chuec vu cua nguoi ky
a) Chue vy ghi trén van ban la chie vu lanh dao chinh thitrc ctia nguoi ky vin
ban. Vin ban do Hi¢u truong ky ban hanh ghi "Hiéu trudng", van ban ky thay ghi "Pho
Hiéu truéng”, khong ghi lai tén Trudong Dai hoc Vinh; trir cadc van ban lién tich, vin
ban do hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh, vi du:
HIEU TRUONG KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
b) Chirc vu ghi trén vin ban ky thira 1énh Hiéu trudng phai ghi dy du chic
danh lanh dao chinh thirc va tén don vi, tb chue, vi du:
TL. HIEU TRUGNG
TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP
Trudng hop can thiét, ngudi duge ky thira 1énh vin ban hanh chinh c6 thé uy
nhiém dé cip phé cua ngudi ding dau ky thay; chirc vu ghi trén van ban ky thay phai
ghi da"iy du chtrc danh 1anh dao chinh thirc, khong ghi lai tén cua don vi tb chire, vi du:
TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP
PHO TRUONG PHONG
¢) Chirc vu ghi trén vin ban do cac to chirc tu van 1a Hoi dong, Ban Chi dao
thudc cac linh vuc, pham vi hoat dong 1a chtrc danh 1anh dao trong Ban hodc Hoi ddng
cuia nguoi ky van ban.
- Hoi ddng, Ban Chi dao khong dugc phép str dung con ddu cua Truong Pai
hoc Vinh ghi chirc danh chinh thirc theo quyét dinh thanh 1ap Ban hodc Hoi df“)ng do;

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu ciia t6 chirc) (Chit ky, ddu ciia t6 chirc)
Nguyén Vin A Tran Viin B

- Trudong hop cic Ban, Hoi dong dugc Hiéu truéng cho phép sir dung con diu
cta Trudng Pai hoe Vinh thi nguoi ky vian ban ghi chitc danh chinh thirc theo quyét
dinh thanh 1ap Ban hodc Hoi dong do, dong thoi dudi chir ky c6 thé ghi chiic danh
lanh dao trong Trudng;



- Vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi dao ban hanh ma linh dao Nha truong
lam Chu tich hodc Phé Chu tich; Truéng ban hodc Pho Trudng ban dugc ghi nhu sau:
TM. HQI PONG
CHU TICH
(Chit ky, ddu ctia Truong)
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VINH
Nguyén Vin A

KT. TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cia Truong)
PHO HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH
Trin Vin B
- Trudng hop vin ban ciia Hoi dong hodc Ban Chi dao ban hanh ma lanh dao

Trudng Pai hoc Vinh lam Trudng ban hodc Chu tich Hi dong va lanh dao cac don vi
thuéc Truong lam Phé Truong ban hoic Phé Chu tich Hoi dong thi chire danh cua
nguodi ky vin ban dugce ghi nhu sau:

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUGNG BAN
(Chit ky, ddu ctia Trirong) (Chir ky, ddau ciia Trieong)
PHO HIEU TRUONG TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO
Tran Vin B Lé Viin C

3. Ho tén chia ngudi ky van ban va hoc ham, hoc vi, danh hiéu danh du (néu co)
dugc trinh bay tai 6 s 7b: b%mg chit in thuong, c¢& chir 13, kiéu chir ding, dam. Tén
ctia hoc ham, hoc vi, danh hiéu danh du dwgc viét tit, sau lién d6 c6 ddu cham ().
Trong truong hop c6 tir 2 hoc ham, hoc vi, danh hi¢u tr¢ 1€n thi cac chit viét tat viét
lién nhau sau ddu chdm (.), & chir viét tit cudi cung sau dau chim (.) ¢6 ddu céch rdi
dén ho tén ddy du cia ngudi ky vin ban. Thir tu trinh bay hoc ham, hoc vi, danh hiéu
nhu sau: hoc ham - hoc vi - danh hiéu. Vi du:

TS. Nguyén Viin A ThS. Lé Vin C
PGS.TS. Tran Vin B GS.TS.NGUT. Hoang Viin D

4. Chir ky ctia ngudi 6 thAm quyén duge trinh bay tai 6 s6 7c.

Piéu 17. Diu déng trén viin bin

1. D4u ctia Nha truong dugc trinh bay tai 6 s6 8.

2. Khi déng ddu 18n chit ky thi ddu phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

3. D4u déng phai o rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding muc diu mau
dé tuoi theo quy dinh.



3. Viéc dong déu 1én céc phu luc kém van ban chinh do ngudi ky vin ban quyét
dinh va dau duogc déng 1én trang dau, trum 1én mot phén tén cia Truong hodc tén cia
phu luc.

4. Déu giap lai dugc dong vao khoang giira mép phai cua vin ban hodc phu luc
van ban, trim 1én mot phan céc t& gidy, mdi diu dong tdi da 05 trang vin ban.

Piéu 18. Noi nhin

1. Noi nhén x4c dinh nhiing co quan, t6 chitc, don vi va ¢4 nhan nhén vin ban
va c6 trach nhiém nhu dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé kiém tra, giam sat; dé
bao cao; dé trao di cong viéc; dé biét va dé luu. Noi nhén phai dugc xé4c dinh va ghi
cu thé, chinh x4c tén timg co quan, td chirc, ca nhan tai phan "kinh giri" va phan "noi
nhan" cua vin ban.

2. Can cir quy dinh cta phap luat; cin ct chirc ning, nhiém vu, quyén han cta
co quan, td chirc va quan hé cong tac; cin ctr yéu cau giai quyét cong viéc, don vi hodc
ca nhan soan thao hodc chi tri soan thao c6 trach nhiém dé xuét nhimg co quan, td
chite, don vi va c4 nhan nhén vin béan trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

3. Vin ban ky thira uy quyén, ky thay, ky thira 1énh Tha trudng, cip c¢6 thim
quyén ky phai giri van ban Thu truéng clp d6 dé bao cédo: Vin ban do Phé Hiéu
trudng ky phai giri Hiéu trudng dé bao cao; Vian ban do Thu trudng don vi ky thira
lénh Higu trudng thi phai giri Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng phu trach dé bao cdo.

4. Dbi v6i van ban c6 ghi tén loai: Noi nhan bao gdm tir "Noi nhan" va phin
liét ké céc co quan, td chire, don vi va ca nhan nhan vin ban.

5. Noi nhén dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b.

Phan noi nhan tai 6 sb 9a dugc trinh bay nhu sau:

- Ttr "Kinh guri" va tén céc co quan, td chirc hodc ca nhan nhan vin ban duogc
trinh bay bing chir in thwong, c¢d chir 14, kiéu chit ding;

- Sau tir "Kinh gii" c6 déu hai chdm ();

+ Néu cong van giri cho mot co quan, té chirc hodc mdt ¢ nhan (ddi tuong cu
thé) thi tir "Kinh giri" va tén co quan, t6 chirc hoic ca nhan dugc trinh bay trén ciing
mot dong, vi du:

Kinh giri: B§ Gido duc va Pao tao
Kinh giri: Ong Nguyén Van A

+ Trudng hop cong van giri cho hai co quan, to chitc hodc c4 nhan tré 1én
nhung thudc mdt nhém ddi twong thi tir "Kinh giri" va tén co quan, t6 chirc, ca nhan
hodc nhém co quan, td chirc, ca nhan duoc trinh bay trén cling mot dong, vi dy:

Kinh gtri: Uy ban nhan déan cac huyén, thanh, thi thugc tinh Ngh¢ An

+ Trudng hop céng vin giri hai co quan, té chirc hodc c4 nhin tré 1én thudc
nhiéu nhém ddi tuong khac nhau thi sau "Kinh giri:" xudng dong, tén mdi co quan, to
chirc, ¢4 nhan hodc mdi nhém co quan, td chirc, c4 nhan thudc mot nhém doi tugng
dugc trinh bay trén mt dong riéng, dAu dong cho gach dau dong (-), cudi dong ¢6 diu
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chdm phay (;), cudi dong cudi ciing c6 ddu chim (.); céc gach dau dong duoc trinh bay
théng hang theo chiéu doc v6i nhau duéi ddu hai chAm (2), vi du:

Kinh gtri:

- Céc phong TCCB, KH-TC, HCTH, KH&HTQT;
- Céc khoa SP Toan hoc, Kinh té, Ho4 hoc;
- Chu tich Cong doan, Bi thu Poan TN, Chu tich Hoi SV.

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung déi v6i vin ban hanh chinh) duogc
trinh bay nhu sau:

- Tir "Noi nhén" dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chit
"quyén han, chirc vu ciia ngudi ky" va sat 18 trai), sau c6 ddu hai chAm (), bang chir in
thuong, c& chir 12, kiéu chir nghiéng, dém;

- Phén liét ké céc co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhan nhén vin ban duoc trinh
bay bang chir in thuong, c& chir 11, kiéu chit ding va sat 18 trai; tén mdi co quan, t&
chire, don vi va c4 nhan hodc mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhan vin ban duoc
trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach du dong (-), cudi dong c6 ddu chim
phdy; riéng dong cudi ciing bao gém chit "Luu" sau d6 ¢6 déu hai chim (), tiép theo 1a
chir viét tit "HCTH", day phéy (,), chit viét tit tén don vi (hodc bd phén) soan thao van
ban va sb lugng ban luu (chi trong nhing trueong hop can thiét) duoc dat trong ngodc
don, cudi cing 1a ddu chdm (.).

Vi du: Noi nhin:

- Nhu trén (dé th);

- Ban Giam hiéu (dé b/c);

- Cdng doan, Doan TN, Hgi SV (dé p/h);
- Lwu: HCTH, TCCB (2).

Piéu 19. Mirc d) khin, mat

1. Mtrc dd khéan, d4u chi d6 khéan.

a) Vian ban dugc xac dinh 3 mac do khén: Héa toc, Thugng khén, Khén.

b) Can cir tinh chét, mirc 6 cin duogc chuyén phét nhanh, vin ban dugc xic
dinh theo @9 khan cén thiét.

¢) Truong hgp vin ban c6 tinh chit khan, don vi hodc ¢4 nhin soan théo vin
ban dé xuét do khan, trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky vin ban quyét dinh. Khi dé, van
ban dugc déng ddu do khan twong tmg dugce quy dinh tai khoan a, didu nay.

2. Mat, déu chi d6 mat:

a) Vin ban ban hanh ¢6 ndi dung nim trong cac pham vi quy dinh tai diéu 1, Quyét
dinh s6 32/2005/QD-TTg ngay 07/02/2005 ciia Thi tuéng Chinh phii vé danh muc bi mét
Nha nuée d6 "Téi mat" trong nganh gido duc phai dugc dong déu "Téi mat".

b) Vin ban ban hanh c6 ndi dung ndm trong céc pham vi quy dinh tai diéu 1
Quyét dinh sé 160/2005/QD-BCA(A11) ngay 23/02/2005 ctia Bo truéng Bd Cong an vé
danh muc bi mat Nha nudc d6 "Mat" trong nganh gido duc phai dugc dong déu "Mat".
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¢) Viéce xdc dinh va yéu cu dong ddu do tuyét mat, tbi mat, mat va ddu thu hdi
dbi v&i van ban cé ndi dung bi mat Nha nudc phai dwge thuc hién theo quy dinh cta
phép lut vé& bao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 20. Cac thanh phin thé thire khac

Cac thanh phan thé thirc khac dugc trinh bay nhu sau:

1. Céc chi dan vé pham vi luu hanh nhu "tra lai sau khi hop (hoi nghi)", "xem xong
tré lai", "lwu hanh ndi bd" ddi véi nhitng van ban c6 pham vi, dbi trong phd bién, sit dung
han ché hogc chi dan vé dy thao van ban nhu "dy thao" hay "du thao 1an ..."; ¢6 thé duogc
ddnh méy hoic diing con déu khic sin dé dong 1én vin ban hodc du thio vin ban.

- Céc chi dan vé pham vi lru hanh dugc trinh bay tai 6 s6 11; cac cum tir "tra lai sau
khi hop (hoi nghi)", "xem xong tra lai", "lvu hanh ni by" dugc trinh bay can dbi trong mét
khung hinh chit nht vién don, bing chit in hoa, ¢ chir 13, kiéu chir dimg, dam;

- Chi dan vé& du thao vin ban duoc trinh bay tai 0 s6 12; tir "dy thao" hoic cum
tir "du thao 14n ..." duoc trinh bay trong mot khung hinh chir nhat vién don, br?mg chir
in hoa, c¢& chir 13, kiéu chir ding, dam;

2. Nhitng vin ban can dugc quan Iy chit ch& vé s6 lugng ban phat hanh thi ky
hiéu ngudi danh may va s6 luong ban phat hanh duge trinh bay tai 6 sb 13; ky hiéu
bang chit in hoa, s6 lwgng ban bing chit sé A-rép, ¢ chir 11, kiéu chir dimg;

3. Pia chi co quan, tb chirc; dia chi E-mail; dia chi trén mang (Website); sé dién
thoai, sé Telex, sé Fax dugc trinh bay trén trang ddu cta vin ban, tai 6 sb 14, bang chir
in thuong, c¢& chir tir 11 dén 12, kiéu chir dimg, dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét
bé ngang ciia ving trinh bay vin ban;

4. Phu luc vén ban: Khi vin ban c6 phu luc kém theo thi trong vidn ban phai cé
chi din "Phu luc kém theo". Phu luc kém theo vin ban duoc trinh bay trén cac trang
riéng; tir "Phu luc" va sd thir tu (trinh bay bing chir sé La M4) cta phu luc (truong hop
c6 tir hai phu luc trd 1én) dugc trinh bay trén mot dong riéng, canh giira, bang chit in
thudng, cd chir 13, kiéu chir ding, dam; tiéu dé (tén) cua phu luc dugc trinh bay ¢
dong dudi, canh gitta, bing chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chit diing, ddm; phia duéi tén
cta phu luc ghi trong ddu ngoidc don kém theo vin ban s6 ... /..., ngay/ thang/ nim don
vi, td chirc ban hanh vin ban, kiéu chir thuong, ¢& 13, nghiéng; phia dudi c6 duong ké
ngang lién nét, canh giira. Vi du:

Phu luc IIT
VIET TAT TEN CAC PON VI TRU'C THUQC TRUONG
(Kem theo Quyét dinh so. /OP-PHV, ngay  thdang 4 nam 2016
cua Hiéu truong Triwong Pai hoc Vinh)

Sau chif cudi ciing ciia ban phu luc hodc dudi dong chir cubi ciing clia ban phu
luc ¢6 chir ky nho cia Thu trudng don vi soan thdo van ban; trong trudong hgp dic biét
1a chir ky nho cua nguoi ky véan ban.
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5. 86 trang cia vin ban duge trinh bay tai goc phai, & cudi trang gidy (phin
footer), bang chit s& A-rap, c& chir 13, kiéu chit ding, khong dénh sé trang thtr nhét.
S6 trang ctia phu luc dugce danh sé riéng theo tirng phu luc.

6. Mau chit va chi tiét trinh bay cac thanh phén thé thirc van duge minh hoa tai
Phy Iyc V kém theo. Mau trinh bay mét s6 loai van ban hanh chinh duge minh hoa tai
Phu luc VI kém theo.

7. Thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban chuyén nganh; vin ban trao ddi véi co
quan, t chirc hodc c4 nhan nudc ngoai: Do céc don vi dé xuét, phong Hanh chinh
Téng hop chiu trach nhiém diéu chinh hodc théng nhit y kién véi cac don vj vé tirng
thé loai cu thé, sau d6 trao ddi, théng nhét véi phong Khoa hoc va Hop tac quéc té,
trinh Hiéu truéng ky quyét dinh quy dinh cu thé vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay céc
loai vdn ban nay.

Piéu 21. Sao viin bin

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

a) "Sao y ban chinh" 12 ban sao tlr vin ban chinh va dugc sao diy du, chinh xéac
ndi dung cua van ban ké ca chit ky, con déu, noi nhén.

b) "Sao luc" 1a ban sao di“iy dud, chinh xac ndi dung cua van ban dugc thuc hién
tir ban "Sao y ban chinh"; c6 ddy du 2 chit ky, 2 con ddu va noi nhan.

c) "Trich sao" la ban sao mot phén ndi dung cua van ban va dugc thuc hi¢n tir
ban chinh.

2. Thé thirc ban sao

Ban sao van ban phai c6 du cac thé thuc: ghi rd hinh thire sao; tén Truong Dai
hoc Vinh; s6 va ky hi€u ban sao; dia danh, ngay, thang, nam thuc hi¢n ban sao; chit
ky, ho tén ciia ngudi c6 thdm quyén sao; ddu ciia Trudong; noi nhan ban sao.

3. Quy dinh vé ban sao

a) Ky hi€u ban sao:

- Sao y ban chinh: SY - Sao luc: SL - Trich sao: TS

b) Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao thuc hién theo ding quy
dinh tai Quy ché nay ¢6 gid tri phép 1y nhu ban chinh.

¢) Béan chup ca dau va chit ky ctia vin ban (ban photocopy) chi c6 gia tri thong
tin, tham khao. Khi giri ban photocopy kém theo van ban chinh thi trong vin ban chinh
phai ghi rdé "ban photocopy kém theo".

4. K¥ thuat trinh bay cac thanh phan thé thtrc ban sao

Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao van ban trén mot trang gidy khd
A4 duoc thuc hién theo so dd b tri cac thanh ph:‘?m thé thirc ban sao van ban theo Phu
luc I ctia Quy ché nay.

a) Cac thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cling mot trang gidy,
ngay sau phan cudi ciing ctia vin ban dugc sao, 14 mot dudng ké nét lién kéo dai hét
chiéu ngang cuia viing trinh bay vin ban. Duéi duong nét ké lién 1a phan thé thirc ban
sao, gdm:
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- Tén ctia Trudng duge ghi theo khoan 1, didu 11;

- Tén ban sao in hoa, chir ding, in ddm;

- 86 va ky hiéu ban sao: sau "S5:" 1a sé ban sao, nét gach chéo "/", ky hiéu ban
sao, khong diu céch;

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

- Chitc danh ciia ngudi ¢6 thim quyén ky bén sao,

- Chit ky, ho va tén ctia nguoi ky;

- Con d4u cta Trudng Dai hoc Vinh;

- Noi nhén ban sao.

b) Chirc danh va chir ky trén ban sao dugc ap dung theo Khoan 1, Khoan 2,
Khoan 3, Khoan 4 Diéu 16 ctia Quy ché nay; con déu dugc ap dung theo Khoan 1,
Diéu 36 va noi nhan duge thuc hién theo Khoan 4, Piéu 18 cua Quy ché nay.

¢) Vi tri trinh bay céc thanh phén thé thirc ban sao trén trang gidy khé A4 dugce
thuc hién nhu sau:

BO GIAO DUC VA PAO TAO SAO Y BAN CHINH
TRUONG DPAI HQC VINH Nghé An, ngay  thdng  nam
Sé: /SY
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
- Ban Gidm hiéu; TRUONG PHONG HCTH
- ...(t0 chirc, don vi, ca nhan)...;
- Luu: HCTH,,...
Nguyén Vin A

Piéu 22. Soan thio vin ban

1. Thia trudng don vi duge giao soan thao chiu trach nhiém vé trinh ty, thé thirc,
ndi dung va tinh phép ly ctia vin ban. Phong Hanh chinh Tong hop c6 trach nhiém ra
soat, kiém tra, nhan ban, 1am thu tuc d ban hanh vin ban va bao quan ban luu. Khi
phat hién van ban c6 sai sét vé trinh tu, thé thie, tinh phép 1y hodic ndi dung, Phong
Hanh chinh Téng hop sé tra lai don vi chu tri soan thdo dé thuc hién viéc stra chita
theo quy dinh. D&i véi van ban mic 181 sai sét dd ban hanh, don vi chu tri soan thao
cin ra van ban dinh chinh hodc ban hanh van ban méi dé thay thé.

2. Vin ban chinh thire gui di cac nude, cic t6 chire quéc té hoidc td chirc, cd
nhan ngudi nuée ngodi phai duge viét bang tiéng Viét va kém theo ban dich khéng
chinh thirc bang tiéng nudc ngoai trong tng.

3. Céc vin ban, tai liéu mang tinh trao d6i thong tin khong chinh thirc ¢6 thé
viét bang tiéng nudc ngoai twong tng hoic mot trong cac thir tiéng thong dung quéc
té: Anh, Phap, Ptrc, Nga, Trung Quéc, Tay Ban Nha. Trudng hop nay khong nhét thiét
kém theo ban tiéng Viét.

4. Viéc soan thao vin ban hanh chinh dugc quy dinh nhu sau:
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a) Can cir tinh chét, noi dung ctia vin ban can soan thao, nguoi dimg dau cac
don vi giao cho cé nhin, mdt nhém soan thao hodc chu tri soan thao:

b) Pon vi hodc cd nhén chi tri soan thao c6 trach nhiém thuc hién céc cong
viée sau:

- X4c dinh hinh thire, ndi dung va d6 mat, o khan ctia viin ban can soan thao:

- Thu thép, xtr ly thong tin co lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong trudng hop cén thiét, & xuit voi ngudi ding dau don vi viée tham
khao y kién ctia cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan; nghién ctru tiép thu ¥ kién dé hoan
chinh ban du thao;

- Trinh duyét ban du thao vin ban kém theo tai liéu c6 lién quan;

- Ban dy thao phai dugc trinh bay diing thé thirc vin ban, ro rang, d& doc.

6. Viét hoa trong vin ban theo phép dat cau; viét hoa danh tir riéng chi tén nguoi;
viét hoa theo tén dia 1y; viét hoa tén co quan, t6 chirc va viét hoa céc truong hop khéc
duge thuc hién theo Phu luc IV (Viét hoa trong vin ban hanh chinh) kém theo Quy ché
nay.

Piéu 23. Kiém tra vin bin

1. Pbi v6i vin ban trinh lanh dao Truong ky ban hanh

a) Ngudi dimg dau don vi cht tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé& d6 chudn x4c cua ndi dung vin ban, ky nhay vao cudi ndi dung vin ban (sau
déu ./.) treée khi trinh 1anh dao Trudng ky ban hanh; khi trinh lanh dao Truong ky vin
ban phai kém theo diy du cac ho so, tai liéu o lién quan.

b) Phong Hanh chinh Téng hop, bd phan Phéap ché c6 trach nhiém ra sodt, kiém
tra 1an cudi va chju trach nhiém vé thé thuc, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh vin
ban ctia Nha truong theo dung quy dinh tai Quy ché nay va phai ky nhay vao vi tri
cudi cing & "Noi nhan".

2. Pbi v6i van ban do Truéng don vi ky thira uy quyén, ky thira 1énh Hiéu
trudng (quy dinh tai Khoan 4, Khoan 5, Khoan 6 Diéu 24 cia Quy ché nay)

a) Nguoi dugce giao soan thao vdn ban phai kiém tra va chiu tréch nhiém vé do
chudn x4c ctia ndi dung van ban, ky nhdy vao cubi ndi dung vin ban (sau déu ./.) trudc
khi trinh Truéng don vi dugc uy quyén hodc thira 1€nh ky ban hanh; khi trinh ky vin
ban phai kém theo ddy du cac hd so, tai liéu 6 lién quan.

b) Phong Hanh chinh Téng hop, b phan Phéap ché ¢é trach nhiém ra soét, kiém
tra 1dn cudi va chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh vin
ban ciia Nha truomg theo ding quy dinh tai Quy ché ndy va phai ky nhdy vao vj tri
cudi ciing & "Noi nhan".

3. Van ban giri cdp trén, vin ban luu trit phai 12 van ban duoc ky truc tiép cua
ngudi ¢ thdm quyén (khong 1 van ban photocopy chit ky).

Piéu 24. Trach nhiém va thAm quyén ky viin bin
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1. Nguoi ky ban hanh vin ban phai chju trach nhiém trude phép luat vé& noi
dung, trinh ty, thé thtc va k¥ thuét trinh bay ctia vin ban da ban hanh.

2. Higu truéng ky cdc van ban guri ra ngoai trudng va cic vin ban vé nhirng van
d trong yéu cta Trudng. Trong mot s6 trudng hop cu thé va can thiét, Hidu trudng cod
thé iy quyén cho Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu truéng cdc van ban néi trén.

3. Phé Hi€u trudng ky thay Hiéu trudng ban hanh cic vin ban thudc pham vi
linh vuc da duge Hiéu trudng phan cong phu trach.

4. Trong mot ) truong hop can thiét, Hiéu trudng cod thé uy quyén cho mot sb
Truéng don vi ky thira uy quyén van ban. Viéc giao ky thira uy quyén phai duge quy
dinh bang van ban va gi¢i han trong mot thoi gian nhit dinh. Nguoi duge ky uy quyén
khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky.

5. Hi€u truéng ty nhiém cho Trudng mét sb don vi ky thira lénh mot s6 vin
ban hanh chinh vé chuyén mén, nghiép vu theo chirc ndng, nhiém vu va pham vi dugc
phén cong. Viéc phan cip thdm quyén ky vin ban thira 1énh Hiéu truong va déng dau
ctia Truong c6 quyét dinh riéng.

6. Truéng Phong Hanh chinh Tong hop thira 1énh Hiéu trudng ky cdc van ban
tri¢u tap hoi nghi, hoi thao, moi hop trong pham vi Truong; dang ky con diu Trudng,
gi6i thidu chir ky lanh dao; ky cic ban sao y, sao luc, trich sao; ky gidy gi6i thiéu cho
cén by, vién chirc trong pham vi, linh vuc duge phan cong phu trach, gidy gidi thiéu
phai ghi rd ho tén, chirc vy, don vi, ngi dung cong tac, thoi han gia tri va phai dang ky
lay s6, vao sb tai Phong Hanh chinh Tong hop.

7. Truong cac don vi duge thira 1énh ky, ban hanh van ban hanh chinh veé
chuyén mon, nghiép vu c6 thé ay nhiém dé cip pho ky thay trong cac truong hop cén
thiét theo chire nang, nhiém vu dugc giao.

8. Khi ky van ban khéng dugc dung but chi, khong dung muc d6, muc den hodc
céc loai myc dé phai mau.

Diéu 25. Nhin bin

Viéc nhan ban phai bao dam nhitng yéu cau sau:

1. Nhéan ban ding sb lwgng quy dinh.

2. Giir gin bi méit ndi dung van ban va thyc hién nhan ban theo ding thoi gian
quy dinh.

3. Viéc nhin ban van ban mét dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 8
ctia Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v¢ bi mat Nha nudc.

Chuong III
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN PI, QUAN LY CON DAU

Muc 1
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 26. Trinh ty quéan Iy viin ban dén
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1. Tét ca céc loai vin ban quy pham phép ludt, van ban hanh chinh, vin ban
chuyén nganh, vin ban mét, dugc giri truc tiép, gir qua buu dién hoic chuyén qua
mang Internet, E-mail, ban Fax va don, thu gui dén Trudong Dai hoc Vinh duge goi
chung 13 vin ban dén.

2. Van ban dén, trir c4c loai vin ban dac biét c6 quy dinh riéng cta phéap luat
déu phai duoc quan 1y tap trung, thong nhét tai vin thu cua Trudng va dugce thuc hién
theo trinh tu sau:

a) Tiép nhén, ding ky vin ban dén.

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén.

¢) Theo ddi, don ddc viée xir 1y, giai quyét vain ban dén.

Piéu 27. Tiép nhin viin ban dén

1. Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gid' hodic ngoai gidr lam viéc,
can bg van thu hodc nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhén vén ban phai kiém tra so bd
vé s6 lwong, tinh trang bi, noi nhan, ddu niém phong (néu ¢0)...; dbi v6i vin ban mat
dén, phai kiém tra, d6i chiéu véi noi gt trude khi nhén va ky nhén; ddi véi vin ban
dén dugc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang Internet, E-mail, cdn bd vin thu
ciing phai kiém tra vé sé luong vin ban, sb Iuong trang ciia mdi vin ban.

2. Van ban khin dén ngoai gio lam viée, ngay 1€, ngay nghi, thi can bd, vién
chirc tiép nhédn c6 trach nhiém ky nhan va bdo cdo ngay v6i Hiéu truéng hodc Trudng
Phong Hanh chinh Téng hop dé xir ly.

3. Phén loai, xir Iy so bd, boc bi vin ban dén

a) Loai vin ban khong béc bi: bao gébm cac bi vin ban giri cho td chirc Pang,
cac doan thé trong Trudng; cic bi vin ban giri dich danh ngudi nhan; cac bi giri theo
chirc danh Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, Truong phong, Giam ddc, Truéng tram,
Trudng ban...; cac bi van ban gui cac khoa, cac don vi phong, ban, trung tam, tram...;
gtri lanh dao céc don vi truc thude.

b) Loai vin ban do cén b vin thu béc bi: bao gdm tat ca céc loai bi giri Truong
Pai hoc Vinh; lanh dao Trudng Pai hoc Vinh...

c) Déi voi bi vin ban ghi "Mat, Tuyét mat, Téi mat", viéc béce bi duge thuce hién
theo quy dinh tai Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nim 2002 cla
Bo Cong an huéng din thuc hién Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim
2002 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mét Nha nudc.

d) Nhitng bi ¢6 dong cac dau do khan can dugc béc trude dé giai quyét kip thoi;

d) Khong gay hu hai di v6i van ban trong bi; khong lam mat sd, ky higu van
ban, dia chi co quan guri va d4u buu dién; can soat lai bi, tranh dé s6t vin ban;

e) Péi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cta vin ban trong bi;
trudng hop phat hién c6 sai sot, cin théng béo cho noi giri biét dé giai quyét;

g) Néu vin ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai d6i chiéu vin ban trong bi
v6i phiéu giri; khi nhan xong, phai ky xé4c nhén, dong ddu vao phiéu giri va guri tra lai
cho noi gtri van ban;
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h) Déi v6i don, thu khiu nai, t§ cdo va nhitng van ban cin dugc kidm tra, xdc
minh mét diém gi d6 hodc nhirng vén bdn ma ngdy nhan cach qua xa ngay thang cia
vin ban thi can giit lai bi va dinh kém véi vin ban dé lam bing chimg.

4. Pong déu "Pén", ghi sb va ngay dén

- T4t ca van ban dén (bao gdm ca ban chinh, ban Fax hodc ban in qua mang
Internet, E-mail) thudc loai dang ky tai van thu phai dugc dong dau dén; ghi sb dén va
ngay dén (ké ca gior dén trong nhitng trudng hop can thiét).

- Déi véi ban fax, phai chup lai treée khi dong ddu Dén; dbi véi van ban duoc
chuyén phét qua mang, trong trudong hop cin thiét, c6 thé in ra va lam tha tuc dong
du Pén. Sau do, khi nhan dugc ban chinh, phai déng ddu Dén vao ban chinh va lam
tht tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da dang ky & ban fax, ban chuyén
phat qua mang).

- Déi v6i nhitng vin ban giri dén khong thugc dién dang ky tai vin thu thi
khéng phai déng diu "Pén" ma dugc chuyén cho don vi hodc ca nhén c6 thdm quyén
giai quyét.

- Déu "Pén" dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy tréng, dudi s, ky
hiéu (di voi nhitng van ban c6 ghi tén loai), duéi trich yéu néi dung (déi véi cong
vin) hoic vao khoang gidy tréng phia duéi ngay, thang, nam ban hanh vin ban.

Piéu 28. Ping ky vin ban dén

1. Vin ban dén phai duoc ding ky vao sé ding ky vin ban va co so dir liéu
quan 1y, theo d&i vin ban trén mdy vi tinh. Khi dang ky vin ban, cin bao dam rd rang,
chinh x4c; khong viét bang but chi, but muc do; khéng viét tit nhirng tir, cum tir khong
thong dung.

2. Pang ky vin ban dén bang co s& dit lidu eOffice trén mdy vi tinh tai Phong
Hanh chinh Tdng hop.

Piéu 29. Trinh va chuyén giao viin ban dén

1. Sau khi ding ky tai van thu, vin ban dén phai duoc kip thoi trinh Hiéu
trudng Nha trurdong qua eOffice dé xir ly; trudng hop khén, mat thi trinh truc tiép.

2. Can cir vao ndi dung cta van ban dén; quy ché lam viéc ciia co quan, td
chirc; chirc ndng, nhiém vu cta cac don vi, ca nhén truc thudce, vdn ban dén dugc Hiéu
truong Nha trudong chuyén giao (qua eOffice) téi cac don vi hodc c4 nhan giai quyét.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xéc, ding ddi twgng va giir gin
bi méat ndi dung van ban.

Pidu 30. Theo doi, don dbc viéc giai quyét viin bian dén

1. Phong Hanh chinh Tdng hop hang ngay theo dai tinh hinh xtr 1y vin ban dén
trén eOffice ctia cac don vi, c nhan, dén dbc cac don vi, ¢4 nhan giai quyét vin ban
dén theo thoi han da duoc An dinh. Hang thang téng hop tinh hinh xtr 1y vin ban dén
cua cac don vi, ca nhan béao cédo Hiéu trudng.

2. Déi v6i van ban dén c6 dong déu "Tai liéu thu hdi", can bd vin thu ¢b trach
nhiém theo doi, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo diing thdi han quy dinh.
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Muc 2
QUAN LY VAN BAN PI, QUAN LY CON DAU

Piéu 31. Trinh tw quén Iy vin bén di

1. T4t ca céc loai viin ban cta Trudng DPai hoc Vinh gt di cac co quan, t6 chire,
c4 nhan dugc goi chung 1a van ban di.

2. Vin ban di, trir c4c loai vén ban déc biét c6 quy dinh riéng cua phép luat déu
phai dugc quan ly va thyuc hién theo trinh tu sau:

a) Kiém tra hinh thirc, thé thtrc va ky thuat trinh bay van ban; ghi s, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cta vin ban;

b) Pong dau co quan va ddu mirc do khén, mat (néu ea);

¢) Dang ky vén ban;

d) Lam thti tuc chuyén phat, theo doi viéc chuyén phat qua vin ban va qua eOffice;

d) Déng tai trén Website Truong Pai hoc Vinh (néu cén);

e) Luu vén ban di.

Piéu 32. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuét trinh bay cia viin ban di

1. Cong tac kiém tra vin ban can dugc tudn thii theo cac quy dinh ghi tai Didu
23 cua Quy ché nay.

2. Truéce khi thyc hién céc cong viée cudi cing dé phat hanh vin ban, can bd
van thu cAn kiém tra lai vé thé thic, hinh thire, thdm quyén ky va k¥ thudt trinh bay
vin ban; néu phét hién co6 sai sot, phai kip thoi bao cao nguoi ¢é trach nhiém xem xét,
giai quyét.

Diéu 33. Piing ky viin ban di

Van ban di phai dugce dang ky vao sd dang ky van ban di va dang nhép co so dit
liéu quan ly, theo ddi van ban di trén may vi tinh. Khi dang ky, vao sb van ban di cén
bao dam rd rang, chinh xéc; khong viét bang but chi, but muc doé; khong viét tit nhirng
tir, cum tir khong thong dung.

1. Pang ky vin ban di bing s dang ky van ban di tai Phong Hanh chinh Téng
hop.

2. PBing ky van ban di bing co s& dir liu trén may vi tinh: sir dung phin mém
eOffice. Pdng thoi, thuc hién theo cac vian ban quy dinh hién hanh vé img dung cong
nghé thong tin trong véan thu - luu trit ciia Nha nude va cua Bo Gido duc va Dao tao.

Diéu 34. Ghi s6, ngay, thang viin ban di

1. Ghi s6 ctia vin ban

a) Tt ca vin ban di ctia Truong Pai hoc Vinh, trir céc truong hop phap luét co
quy dinh riéng, déu dugc ghi theo hé thong sé chung ctia Trudng, phan loai vin ban va
dwoc vao sb dang ky do vin thu Trudng quan ly.

b) Viéc danh sb vin ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 12
ctia Quy ché nay.

2. Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban dugce thuc hién theo quy dinh tai Piéu
13 ctia Quy ché nay.
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Piéu 35. Pong dau Truwong va ddu mire d9 khin, mat

1. Péng ddu Trudong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 17 ciia Quy ché nay.

2. Béng diu do khén, maét

Viéc déng déu cac do khin "Hoa tbc" (ké ca "Hoa tdc hen gio", "Thuong khan"
va "Khan"), cdc d6 mat ("Tuyét mat", "Ti mat" va "Mat"), diu "Tai lidu thu hdi" trén
vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 ctia Thong tu sé 12/2002/TT-BCA
(A11); Vi tri déng ddu @6 khan, ddu d6 mat va ddu "Tai lidu thu hdi" trén van ban
dugce thue hién theo quy dinh tai cac Diéu, Khoan ciia Pidu 19 Quy ché nay.

Pidu 36. Chuyén phat vin ban di

1. Lap thu tuc, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

a) Lap tha tuc phat hanh van ban

- Lua chon bi, ¢6 d day va kich thuée bi cho phit hop. Bi vin ban can duoc
lam bing loai gidy dai, bén, kho thim nudc, khong nhin théu qua duge. Bi vin ban mat
duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 ctia Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11).

- Trinh bay bi va viét bi viin ban va céach viét bi dugc thue hién theo hudng din
tai Phu luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay.

- B6 van ban vao bi thu va dan bi. Tuy theo s lugng va do day cta vin ban ma
Ira chon cach gép van ban dé vao bi. Khi gdp vin ban cin luu y d& mat gidy c6 chir
vao trong. Khi dan bi, cin luu y khong dé hd dan dinh vao vin ban; mép bi phai duoc
dan kin va khéng bi nhan. Hb ding dé dan bi phai c6 do két dinh cao, kho boc.

b) Ddu do khin, diu chir ky hiéu d6 mat va déu khac 1én bi phai dugc déng
ding nhu ddu dong trén vin ban trong bi.

c) Viée déng ddu "Chi ngudi c6 tén méi duge béc bi" va cac diu, chir ky hiéu
do mat trén bi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 va 3 cua Thong
tu s6 12/2002/TT-BCA (A11).

2. Chuyén phat vin ban di

a) Chuyén giao vin ban truc tiép cho céc don vi, ca nhan trong Truong

- Viéc chuyén giao van ban dugc thuc hién tdp trung tai van thu. Pon vi nhan
van ban chuyén giao phai ghi vao sb dang ky cong vin dén cua don vi.

- Khi chuyén giao vin ban cho cic don vi, c4 nhin trong Trudng, cic vin ban
quan trong va cAp thiét, ngudi nhan van ban phai ky nhan vao sé theo dai cia van thu.

b) Vin ban di do can bd vin thu hodc nguoi duge giao nhiém vu chuyén truc
tiép cho céc co quan, t6 chirc khac déu phai dwgc dang ky vao s6. Khi chuyén giao vin
ban, phéi yéu cau ngudi nhan ky nhan vao sb. Mau sd va viée ghi s6 duoc thuc hién
theo quy dinh ctia Nha nude.

¢) Chuyén phat vin ban di qua hé théng buu dién déu phai dugc ding ky vao
sb. Khi giao bi vin ban, phai yéu ciu nhén vién buu dién kiém tra, ky nhan vao sb.
Mau sb va viéc ghi s6 dugc thuc hién theo quy dinh ctia Nha nuée.

d) Béi véi cac van ban hanh chinh can phé bién rong rii cho cac don vi, can b,
vién chirc biét dé thuc hién, Nha trudng giri qua eOffice.
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e) Chuyén phét vin ban mat dugc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Diéu
16 clia Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP va quy dinh tai khodn 3 ctia Thong tu s
12/2002/TT-BCA(A11).

3. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di

a) Lap phiéu giri dé theo dai viéc chuyén phat vin ban di;

b) Ddi véi nhimg van ban di c¢6 dong ddu "Tai liéu thu hdi", phai theo di, thu
héi ding thoi han;

c) Ddi véi bi vin ban giri di nhung vi ly do nao dé (do khdong c¢6 ngudi nhén, do
thay ddi dia chi, v.v...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi hodic c4 nhan
soan thao van ban d6; ddng thoi ghi chi vao sé giti vin ban di buu dién dé kiém tra,
x4c minh khi can thiét;

d) Trudng hop phét hién van ban bi thit lac, khong c6 ngudi nhan phai kip thoi
bao cdo véi Truéng Phong Hanh chinh Téng hop dé xir ly.

Diéu 37. Luu vin ban di

1. Mbi van ban di phai dugc luu hai ban: ban gbe luu tai Vin thu Truong va 01
ban chinh lwu trong hd so cong viée.

2. Ban gbc Iuu tai Van thu Trudng phai duge ky truc tiép, dong dau va sip xép
theo thar tu dang ky.

3. Viéc luu giir, bio quan va sir dung ban lwu van ban di c6 déng diu chi cac
mirc ¢ mat duge thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi méat Nha nudc.

4. Van thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo dai va phuc vu kip thoi yéu céu st dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua Nha truong.

Muc 3
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU

Piéu 38. Quan Iy con diu

1. Truéng phong Hanh chinh Tong hop chiu trich nhiém truée Hiéu truéng vé
viéc quan ly, sir dung con ddu cua Truong va quan ly con ddu cua cic don vi truc
thudc Trudong. Trudng cac don vi c6 con dau riéng chiu trich nhiém trude Higu trudng
vé quan ly, st dung con déu cua don vi.

2. Con déu cua Truong duge giao cho can bo van thu quan 1y va sir dung. Can
bd van thu dugc giao sir dung va bao quan con ddu chiu trach nhiém truéc Trudng
Phong Hanh chinh Tong hop vé viéc quan ly va sir dung con dau, c6 trach nhiém thue
hién nhitng quy dinh sau:

a) Con d4u phai dugc bao quan tai phong lam viéc ctia can bd van thu. Trudng
hop cén dua con diu ra khéi Trudong phai duge sy dong y bing vin ban cia Hiéu
trudng va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quéan, stt dung con déu. Con diu phai
duoc bao quan an toan trong va ngoai gio lam viéc.

b) Khéng giao con ddu cho ngudi khac khi chwa dwoc phép bing vin ban clia
Hiéu trudng;
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3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, can b vin thu phai bdo cédo Trudng
phong Hanh chinh Téng hop va Hiéu truéng lam thu tuc ddi con diu. Truong hop
con diu bj mét, Hiéu treong phai bdo cdo co quan cong an noi xay ra mét con déu,
lap bién ban.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con déu cii va
lam tht tuc xin khic con ddu mdi.

Piéu 39. Sir dung con diu

1. Cén bd van thu phai tu tay déng ddu vao céc van ban, gidy to cia Trudng;

2. Chi dugc déng ddu vao cac van ban khi céc van ban dd dam bao ding hinh
thire, thé thirc, c6 du 02 chir ky nhay (theo dung quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu
23 cia Quy ché nay) va khi da c6 chir ky cta ngudi ¢ thim quyén ky vin ban;

3. Khéng duge doéng dau trong céc truong hop sau: Pong du vao gidy khong
¢6 ndi dung, déng dau trude khi ky, dong déu sin trén gidy tring hodc déng déu Ién
céc van ban c6 chit ky ctia ngudi khong c6 tham quyén.

Muc 4
LAP HO SO CONG VIEC VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU'

Pi¢u 40. Noi dung viéc 1ap ho so va yéu chu ddi véi hé so duee lap

1. Néi dung viéc 14p hd so cong viée

a) M& ho so

Cin cir vao danh muc hd so ctia Nha trudng va thue té cong viée duge giao, can
b0, vién chirc phai chudn bi bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so. Can bd, vién
chirc trong qua trinh giai quyét cong viéc ctia minh sé& tiép tuc dua céc vin ban hinh
thanh ¢6 lién quan véo hd so.

b) Thu thip vin ban vao hd so

- Céan b9, vién chirc c6 trach nhiém lap hd so can thu thap déy du céac van ban,
giéy to va cac tu liéu co lién quan dén su viée vao ho so;

- Céc van ban trong hd so phai duge sip xép theo mot trinh tu hop 1y, tiy theo
dic diém khéc nhau ctia cong viée dé lwa chon céach sip xép cho thich hop (chu yéu 1a
theo trinh t thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thiic va bién muc hd so

- Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thic. Can bd, vién chirc ¢6
trach nhiém 14p ho so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng vin ban, gidy to con
thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhép, cic tu liéu, sach bao khong can dé trong
ho so. Péi v6i cac hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién, can b, vién chirc phai bién
muc hd so day du.

2. Yéu cau d6i vai mdi hd so duge lap

a) Ho so duoc 1ap phai phan anh ding chirc ning, nhiém vu ctia Nha truong va
don vi hinh thanh ho so;

b) Vin ban, tai liéu dugc thu thép vao hd so phai c6 su lién quan chat ché véi
nhau va phan 4nh dang trinh tu dién bién ca su viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;
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¢) Vin ban trong ho so phai ¢6 gia tri bao quén twong ddi dong déu.

Piéu 41. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trir

1. Trach nhiém can b, vién chirc

a) Can b, vién chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir theo thdi han
dugc quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay. Trudng hop cén giit lai ho so, tai liéu dén han
nop luu phai théng bdo bing vin ban cho Luu trit cia Trudng biét va phai duoc su
dong y ciia Hidu trudng nhung thoi han giir lai khong qua 02 nam;

b) Cén bd, vién chirc khi chuyén cong tac, thdi viée, nghi huéng ché d bao
hiém xa hoi phai ban giao h so, tai liéu cho don vi hodc cho ngudi ké nhiém, khong
dugc giir hd so, tai liéu cta don vi, cia Nha truong lam tai liéu riéng hodc mang sang
co quan, t6 chirc khac.

2. Thoi han nop luu ho so, tai lidu

a) Tai liéu hanh chinh: sau 01 nim ké tir nim cong viéc két thuc:

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ng dung khoa hoc va cong nghé: sau 01 nim
ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu chinh thirc;

c) Tai liéu xdy dung co ban: sau 03 thang ké tir khi c6ng trinh dugc quyét toan;

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cro-phim; tai liéu ghi &m, ghi hinh va tai liéu
khéc: sau 03 thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, can bo, vién chirc phai 1ap 02 ban muc luc
ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban bién ban giao nhén tai li¢u. Luu trlr don vi hodc Luu
trit clia Trudng va bén giao tai liéu moi bén giit mdi loai mot ban.

Piéu 42. Trach nhiém d6i véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trir

1. Trach nhi¢m cua Hiéu trudng

Hang nam Hiéu truéng Nha truong co trach nhiém chi dao xay dung danh muc
hd so ctia Nha truong; chi dao cong tac 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trix
d6i véi cac don vi.

2. Trach nhiém ctia Trudng Phong Hanh chinh Téng hop

a) Tham muu Hiéu trudng trong viée chi dao, kiém tra, huéng din 14p hd so va
giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir dbi véi cac don vi true thudc;

b) Tb chirc thuc hién viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit tai
Phong Hanh chinh Téng hop.

3. Trach nhiém chia can bd, vién chirc

a) Cén bo, vién chirc ¢6 trach nhidm lap hd so cong viéc dugc phan cong theo
doi, giai quyét;

b) Giao ndp hd so, tai liéu dung thoi han va ding thd tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cua can bd luu trix

Can bd luu trit ¢6 trach nhiém hudng dan cac don vi va can bo, vién chirc 1ap ho
so cong viée; giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit theo ding quy dinh ctia Nha nuéc.
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Chuong IV
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 43. Giao nhin hd so, tai liéu vao Luu triv

Hang niam cén bd luu trir ¢6 nhiém vu td chirc thu thap ho so, tai ligu da dén
han ndp luu vao kho luu trix, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

2. Phéi hop véi cac don vi, can bg, vién chirc xac dinh nhitng loai hd so, tai lidu
can ndp luu vao Luru tri¥.

3. Huéng dan cac don vi, cn bd, vién chire chudn bi hd so, tai liéu va lap “Muc
luc hd s0, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhén ho so, tai liéu.

5. Té chirc tiép nhén hd so, tai lidu, kiém tra ddi chiéu gitta muc luc hd so, tai
liéu ndp luu véi thue té tai liéu va 18p bién ban giao nhén tai ligu.

Diéu 44. Chinh ly tai liéu

HO so, tai liéu cta Trudng phai duge chinh Iy hoan chinh va bao quan trong
kho Iuu trit.

1. Nguyén téc chinh ly

a) Khong phén tan phong luu trir;

b) Khi phén loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hoidc 1ap méi ho so),
phéi ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ti theo ddi, gidi quyét cong viéc (khong
phé vo ho so da 1ap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cta don vi.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bado quan cho hd so, tai liéu;

¢) Hé théng hoa hd so, tai lidu;

d) Lap cbéng cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir lidu va cac cong cu tra clru
khéc phuc vu cho viéc quan Iy va tra ctru sir dung tai lidu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 45. Xac dinh gia tri tai liéu

1. B phdn Vin thu, Luu trit cda Trudng ¢6 nhiém vu gitp Trudng Phong Hanh
chinh Téng hop xdy dung bang thoi han bio quén tai liéu trinh Hiéu trudng ban hanh
sau khi ¢6 ¥ kién thdm dinh ctia co quan ¢6 thAm quyén.

2. Viée xé4c dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu ciu sau:

a) Xéc dinh tai lidu cdn bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
béng 6 nim cu thé;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Piéu 46. Hoi dong xac dinh gia trj tai ligu
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1. Khi tién hanh xac dinh gid tri tai liéu, phai thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia
tri tai liéu.

2. Thanh phin Héi dong xéc dinh gié tri tai ligu do Phong Hanh chinh Téng hop
de xuat, Hiéu truéng quyét dinh, bao gbm:

a) Chu tich Hoi dong: Truéng Phong Hanh chinh Téng hop hodc ngudi duge
Phong Hanh chinh Tdng hop ty nhiém;

b) Ph6 Chu tich Hoi dong: Trudng Phong Thanh tra Gido duc hodc nguoi dugce
Phong Thanh tra Gido duc uy nhiém;

¢) Thu ky Hoi dong: Can bo luu trir cia Truong;

d) Céc Uy vién Hoi dong gdm:

- Cén b9, vién chic phong Hanh chinh Tong hop va phong Thanh tra Gido duc;

- Dai dién lanh dao don vi va can b phu trach luu trir ctia don vi ¢o6 tai liéu.

3. Nhiém vu ctia Hoi dong xé4c dinh gid tri tai liéu: Tu vén cho Hiéu trudng
quyét dinh muc luc hd so, tai liéu luu trit dé giao ndp vao Luu trit truong (néu c¢b) va
danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

4. Phuong thuc lam viéc cua Hoi df‘mg xac dinh gia tri tai liéu:

a) Ting thanh vién Hoi dong xem xét va cho y kién vé& Muc luc hd so, tai liéu
giao ndp vao Luu trit trudng va Danh muc tai liéu hét gia tri dé huy. DPbi v6i Danh
muc tai liéu hét gia tri: Kiém tra thuc té tai liéu (néu cén);

b) Hoi ddng thao ludn tap thé va biéu quyét theo da sd. Cac ¥ kién khac nhau
phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu trudng;

c) Thong qua bién ban trinh Hiéu truong quyét dinh.

5. Hoat dong ciia Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu chiu sur chi dao truc tiép cua
Hiéu trudng. Hoi déng tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Didu 47. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Thdm quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri: Higu truong quyét dinh
viée tiéu huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit trudng va tai cac don vi.

2. Nguyén tic tiéu hiy tai lidu hét gia tri:

a) Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai bao dam ding thl tuc va quy trinh quy
dinh tai Khoan 3 Diéu nay;

b) Tai liéu hét gid tri tai Luu trir truong va tai cic don vi phai dugc Hoi dong
xéac dinh gid trj tai li¢u cta Truong thdm dinh trude khi Hiéu trudng ra quyét dinh tidu
huy.

c) Khi x¢t huy tai liéu hét gia tri, Hoi ddng xédc dinh gia tri tai liéu phai ddng
thoi xem xét ca muc luc ho so, tai lidu giit lai;

d) Khi tiéu hay tai liéu, phai dam bao tiéu hiy hét thong tin ghi trén tai lidu va
phai dugc lap thanh Bién ban.

3. Thu tuc xét va tiéu hay tai liéu hét gia tri tai Luu trit truong:

a) Phong Hanh chinh Téng hop 14p Danh muc tai liéu hét gid tri va Ban thuyét
minh tai liéu hét gid tri (Phu luc IX);
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b) Trinh Hiéu truéng ho so xét tidu hiy tai liéu hét gié tri, gdm:

- To trinh v& viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Muc luc h so, tai lidu gitr lai;

- Danh séch dy kién thanh phan tham gia Hoi dong x4c dinh gia tri tai liu.

c) Hoi ddng xéc dinh gi tri tai liéu hop, 14y y kién céc thanh vién Hoi ddng vé
Danh muc tai liéu hét gia tri; 14p Bién ban noi dung cudc hop cé day dii chir ky cua cac
thanh vién Hoi dﬁ“mg tham du; hoan chinh Danh muc tai liéu hét gia tri (néu ¢ yéu
cu); lap hd so trinh Hidu trudng xem xét ra quyét dinh tiéu hiry tai liéu hét gié tri;

d) Sau khi c6 quyét dinh bang van ban cia Hiéu truong (Phu luc X), Phong
Hanh chinh Téng hop tb chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

d) Phong Hanh chinh Téng hop 14p va luu hd so vé viée tiéu huy tai lidu hét gia
tri.

4. Ho so tiéu huy tai lidu hét gia tri

Viéc tiéu hity tai lidu hét gia tri phai duge 1ap thanh hd so. Hd so vé viée tiéu
huy tai liéu hét gia tri bao gdm:

- To trinh ctia Phong Hanh chinh Téng hop trinh Hiéu trudng vé viéc tiéu huy
tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

- Cac phiéu gép y ctia cac thanh vién Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu déi voi
Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu;

- Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua Hiéu trudng;

- Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gid tri (Phu luc XI);

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liu hét gié tri (Phu luc XII);

- Céc tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

5. Hb so tiéu hay tai liéu hét gia tri phai dugc bao quéan tai Luu trit trudong trong
thoi han it nhat hai mwoi nam, ké tir ngay tai liéu duoc tiéu hiy.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 48. Bio quan tai liéu lwu trir

1. Hd so, tai liéu chwa dén han ndp luu vao Luu trit do cdc can b, vién chirc tu
bao quan va phai dam bao an toan cho céac hd so, tai ligu.

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

3. Truéng Phong Hanh chinh Téng hgp cé trach nhi¢ém chi dao thuc hién cac
quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit: bé tri kho luu trix theo dung tiéu chuédn quy dinh;
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thue hién céc bién phap phong chdng chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian, bao
mét di voi kho luu trir va tai liéu luu trit; trang bi diy du céc thiét bi k§ thuét, phuong
tién bao quan tai lidu luu trir; duy tri cac ché do bao quan phu hgp véi tirng loai tai liéu
luu trir.

4. Cén bd vin thu, luu trir ¢ trach nhiém: bé tri, sép xép khoa hoc tai lidu luu
tritr; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (cdp), dan nhin ghi dy du thong tin theo
quy dinh dé tién théng keé, kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu
c6 trong kho dé nim dugc sb lwong, chét lwong tai liéu.

Diéu 49. P6i twong va thi tyc khai thac, si dung tai liéu

1. Tét ca can bd, vién chirc trong Trudng, ngoai Trudng va moi ca nhan déu
dugc khai thac, sir dung tai liéu luu trit vi muc dich cong vu va cac nhu cdu riéng
chinh dang.

2. Cén b9, vién chirc ngoai Truong nghién ciru tai liéu vi muc dich céng vu phai
c6 gidy gi6i thiéu ghi r6 muc dich nghién ctru tai liéu va phai dugc Hiéu trudng hoic
Truéng Phong Hanh chinh Téng hop dong y.

3. C4 nhén khai thac str dung tai li¢u vi muc dich riéng phai cé don xin sir dung
tai liéu, ching minh thu nhan dan hodc hod chiéu va phai dugc Hiéu trudng hoac
Trudng Phong Hanh chinh Téng hop ddng y.

Piéu 50. Céc hinh thirc to chirc sir dung tai liéu lwu trir

1. Nghién ctru tai liéu tai chd.

2. Sao, chup tai liéu luu trir.

3. Xac nhéan cac thong tin lién quan dén hd so, tai liéu Iru trir.

4. Cung cép thong tin tai liéu luwu trit dé viét bai cho co quan thong tan bao chi,
viét sach va cac dé tai nghién ctru khoa hoc.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cac cong trinh nghién ctru.

6. Tham gia trién 1am, trung bay tai liéu luu tri.

Piéu 51. Thim quyén cho phép khai thic, sir dung tai liéu luu triv

1. Hi¢u trudng Nha truong cén ctr quy dinh ctia Luét luu trir 2011 va cac quy
dinh khéc ctia phép ludt ¢6 lién quan quy dinh viéc sir dung tai liéu luu trit tai Luu try
co quan cua Truong.

2. Co quan, tb chirc, ca nhan dugc mang tai liéu luu trit ra khéi Luru trit co quan
dé phuc vu cong tic, nghién ciru khoa hoc va cac nhu cdu chinh déng khac sau khi
dugc Nha trudng cho phép va phai hoan tra nguyén ven tai li¢u luu trir do.

Hiéu truong Nha truong quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit tai Luu trit co
quan ra nude ngodi; quy dinh viéc mang tai lidu luu trit ra khéi Luu trit co quan dé st
dung trong nudce.

Piéu 52. Quan Iy viéc sir dung tai liéu lwu triv

1. Phong Hanh chinh Téng hop xay dung Noi quy Phong tra ciru tai li¢u lwu trir
cua Truong.

2. Noi quy Phong tra ciru bao gdm céc ndi dung cin quy dinh sau:
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a) Thoi gian phuc vu;

b) C4c gidy to can xudt trinh khi dén khai théc tai liéu;

¢) Nhitng vét dung dugc va khong duge mang vao phong tra ciru;

d) Quy dinh cac thu tuc nghién ciru va khai thac tai liéu;

d) Khong dugc ty y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén may tinh va thong tin
trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;

e) Ngoai céc quy dinh trén, can thuc hién nghiém chinh cac quy dinh cd lién
quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu; Quy dinh vé phong
chdng chay nd cta Trudng...

3. Cén bd luu trit Truong cin 1ap céac sb nhép, Xuét tai lidu, s6 dang ky muc luc
hd so va s6 dang ky tra ctru dé quan ly tai liéu lwu trit va phuc vu khai thac tai lidu.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 53. Khen thuong

1. Két qua x4y dyng, soan thao va ban hanh van ban, thuc hién ding quy dinh
vé cong tac luu trir 1a mot tidu chi thi dua duge xem xét, danh gia cong nhan thanh tich
clia tép thé, don vi, ca nhan hﬁng nam.

2. Phong Hanh chinh Téng hop chi tri phéi hop voi cac don vi lién quan, dinh
ky hang thang, hang nim c6 nhiing tong hop, danh gia chit lwong soan théo va ban
hanh vin ban ctia Trudong, viée thuc hién quy dinh vé cong tac luu trit, bio cao Hiéu
trudng va Hoi dong thi dua.

3. Nhing tap thé, don vi, c4 nhan c¢6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién
Quy ché nay duoc Hiéu truong xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 54. Ky luat

Tap thé, ca nhan nao vi pham Quy ché nay va céc quy dinh cia Nha nudc vé
cong tac van thu, luu trit gdy ra hau qua nghiém trong thi tity theo tinh chat, mic do vi
pham ma bi xtr ly, ky luat va truy clru trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh cua
phép luat.

Piéu 55. TH chirc thyce hién

1. Truéng céc don vi chiu trach nhiém phd bién, trién khai thuc hién cac quy
dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu trit cua Trudong Pai hoc Vinh; hodc cédn cir Quy
ché nay dé xay dung quy dinh vé cong téc van thu, lvu trit tai don vi minh.

2. Trudng phong Hanh chinh Tong hop c6 trach nhiém té chirc theo ddi, dén
d6c kiém tra cac don vi thuce hién Quy ché nay.

Piéu 56. Piéu chinh, sira dbi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hodc can diéu chinh, sira déi,
bd sung, céc don vi, c4 nhan phan anh vé Phong Hanh chinh Téng hop dé tong hop,
béo céo, d& xudt Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./. A;/
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Phu luc I
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

VA BAN SAO VAN BAN

(Kem theo Quyét dinh 56:399 /OP-DHV, ngay 44 thing 4 nam 2016

1. Viin ban (Trén mot trang gidy khé A4: 210 mm x 297 mm)

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)
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Ghi chu:

0sb : Thanh phén thé thirc viin ban
1 : Quédc hiéu
2 : B6 Giao duc va Pao tao
Truong Pai hoc Vinh
S6, ky hiéu cuia vin ban
4 :  Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban
5a : Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
5b . Trich yéu noi dung cong vin hanh chinh
6 :  NOi dung vdn ban
7a, 7b, 7c :  Chtre vy, ho va tén, chir ky ctia nguoi co thdm quyén
Ta - Chuc vy;
7b - Ho va tén;
Tc - Chitr ky
8 . Déu cta co quan, td chirc
Oa, 9b : Noi nhén cta vin ban
Oa - Kinh guri
9b - Noi nhéan
10a . DAu chi mtc dd mat
10b : Déu chi mirc d6 khén
11 . Déu thu hdi va chi dén vé pham vi luu hanh
12 :  Chi dn vé dy thdo vin ban
13 . Ky hiéu nguoi danh méy va sb lugng ban phét hanh
14 . Dia chi Truong, don vi thude Trudong (don vi chu tri soan thao

van ban); dia chi E-mail; dia chi Website; so dién thoai, so Telex,

sb Fax /61/
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2. Ban sao viin ban (Trén mot trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)

20/mm

2 1
30 mm - 4 E
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o™~
Sa
7
) Se
5b
20/mm
Ghi chu
O sb :  Thanh phén thé thirc ban sao

Hinh thtrc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao™ hodc “sao luc”

1

2 Tén co quan, td chirc sao vin ban
3 . S8, ky hi¢u ban sao

4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao

5a, 5b, 5¢ :  Chuc vy, ho tén va chir ky cha ngudi co thim quyén
6 DAu ciia co quan, to chirc
7 : Noinhén :
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MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

Thanh phan thé thirc

Co

. . ~ Vi du minh hoa
STT va chi tiét trinh bay Ll ehiix chir Kicu chit Phong chir Unicode: :I‘ime New. Romans Co chir
® | @ 3 | @ 3) ©) )
1 |Quoc hi¢u
- Dong trén In hoa 12 | Pumg, dam CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Dong dudi In thuong | 13 Dung, dam Doc lap - Tw do - Hanh phic 13
- Dong ké bén dudi
2 |Tén co quan, t6 chirc
- Tén co quan Bo (co quan chu In hoa 12 Pimg BO GIAO DUC VA PAO TAO 12
quan cép trén)
- Tén co quan, to chirc In hoa 12 Ding, ddm TRUONG PAI HQC VINH 12
- Dong ké bén dudi
3 |S6, ky hiéu ctia vin ban In thuong | 13 Ding S6: .../QD-DHV; S6: .../DHV-CTCTHSSV 13
4 |Dia danh va ngay, thang, nim In thuong | 13 Nghiéng Nghé An, ngay 09 thang 02 nam 2016 13
ban hanh van ban Nghé An, ngay 22 thang 6 nam 2016
Tén loai va trich yéu ndi dung
DAi v6i van ban c6 tén loai
- Tén loai vén ban In hoa 14 | bung, ddm QUYET PINH 14
- Trich yéu nodi dung In thuong | 14 bung, dam Vé viéc khen thuwéng 14
- Dong ké bén dudi
b [Di véi cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong | 12 Ping  |V/v nang bac luong nim 20..... 12
6 |NOi dung van ban In thuong | 13 Dung Trong cong tac chi dao ... 13
a |Gom phfin, chuong, muc, diéu,
khoan, diém
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) __® , 3) (4) (5) (6) 0
- Tir “phan”, “chuong” va so thir
tu ciia phan, chuong Inthuong | 13 | Dung, ddm Phin I Chuwong I 13
- Tiéu dé cua phf?m, chuong In hoa 13 Ping, dam QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 13
- Tir “muc” va s6 thir tu In thuong | 13 Dung, dam Muc 1 13
- Tiéu dé cuia muc In hoa 13 Dimg, dam QUAN LY VAN BAN DEN 13
- Diéu In thuong | 13 Pimng, ddm [Piéu 1. Ban sao viin ban 13
- Khoan In thuong | 13 Dimg 1. Céc hinh thuc ... 13
- Piém In thuong | 13 Ping  |a) Ddi véi ... 13
- Tiét In thuong | 13 Ding - 13
- Tiéu tiét In thuomg | 13 Ping |+ 13 |
b |Gom phé“m, muc, khoan, diém,
tiét, tiéu tiét
- Tir “phan” va s thir tu Inthuong | 13 | Pimg, dim Phan | 13
- Tiéu dé cua phin In hoa 13 | Dimg, ddm TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 13
- S thir tur va tiéu dé ctia muc In hoa 13 | Dbimg, ddm [I. NHUNG KET QUA... 13
- Khoan:
Trudng hop co ti€u dé In thuong | 13 Dimg, ddm |[1. Pham vi va d6i twong sp dung 13
Truong hop khong coé ti€u dé In thudng 13 Pung 1. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké... 13
- Piém In thuong | 13 Ding  |a) Ddi véi ... 13
- Tiét In thuong | 13 bimg |- 13
- Tiéu tiét In thuong | 13 Pimg |+ 3
7 | Chirc vu, ho tén cua ngudi ky
- Quyén han cua ngudi ky In hoa 13 | Dung, dim KT. HIEU TRUONG | 13
- Chirc vu ctia ngudi ky In hoa 13 | Pung, ddm HIEU TRUONG PHO HIEU TRUONG | 13
- Ho tén cua nguoi ky Inthuong | 13 | Pung, dim Nguyén Viin A Tran Vin B 13
9 |Noi gt
a |Tir “kinh giri” va tén co quan, to | In thuong | 14 Dimg
chirc, ca nhan
- Giri mot noi Kinh gui: B6 Giao duc va Pao tao 14
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(L) ‘ @) 3) @ ®) (6) )

- Gri nhiéu noi Kinh gtri: 14
- Cac phong TCCB, KH-TC, HCTH;
- Céc khoa Luét, Kinh té, Gido duc;

b |Tu “noi nhan” va tén co quan, to
chirc, ¢a nhan
- Ttr “noi nhan” Inthuong | 12 | Nghiéng, dam [Nei nhan: Noi nhin: (d6i v6i cong vin) 12
- Tén co quan, td chirc, cAnhan | Inthuong | 11 S — : - Nhur trén; 11
nhzfm vin ban, ban sao m rrreeeerr e 3 = ereeaeeeeenas :

- Luu: HCTH. - Luu: HCTH, TCCB.
9 |DAu chi murc d9 khén In hoa 13 | Pimg, ddm . - - 13
HOA TOC THUQNG KHAN KHAN
10 |Chi dan vé pham vi luu hanh In thuong | 13 Pung, dam XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO 13
11 |Chi dan vé du thao van ban In hoa 13 | Dung, ddm - — 13
DU THAO DU THAO LAN 10

12 |Ky hiéu nguoi danh may, nhdn | In thuong | 11 Pung 11
ban va sb lugng ban PL.(300)

13 [Dia chi co quan, don vi thudc In thuong | 11 Ding S6 182, duomg Lé Duan, thanh pho Vinh, tinh Nghé An 11
Tradmg Pai hoc Vinh DT: 038 3855452, 3551810; Fax: 0383855269

E-Mail: vinhuni@hn.von.vn Website: www.vinhuni.edu.vn

14 |Phu luc van ban
- T “phu luc” va s6 thir tu cua
phu luc In thuong | 13 Dung, dim Phu luc 111 13
- Tiéu dé cna phu luc In hoa 13 | Dimg, ddm |VIET TAT TEN CAC PON VI TRUC THUQC TRUONG/ 13
- Dong chir phia duéi In thuong | 13 Nghiéng (Kém theo Quyét dinh sé ... /OP-PHV ngay .../.../200... 13

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)
15 |Sb trang In thuong | 13 Dimg 2,7,13 13
16 |Hinh thirc sao In hoa 13 Ping, dim SAO Y BAN CHiNH, TRICH SAO, SAO LUC 13
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.. Phulyell
VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-DHV, ngay  thdng 4 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

A r o Chir viét tit
STT | Tén loai vin bin ohi k¢ hiéu viin bin
Ls Quy¢ét dinh Qb
2. | Nghi quyét NQ
3 Thoéng bao B
4. Thong tri TT
3. Chuong trinh CTr
6. K& hoach KH
7. Huéng dan HD
8. |Péan DA
0. Bao cao BC
10. | Bién ban BB
11. | To trinh TTr
12. | Hop dong HD
13. | Gidy ching nhan GCN
14. | Gidy uy nhiém GUN
15. | Gidy moi GM
16. | Gidy gi6i thiéu GGT
17. | Gidy nghi phép GNP
18. | Gidy di duong Gbb
19. | Gidy bién nhan GBN
20. | Phiéu gui PG
21. | Phiéu chuyén PC
22. | Bansao y ban chinh SY
23. | Ban trich sao TS
24,

Bén sao luc SL M
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Phu luc III

VIET TAT TEN CAC PON VI TRUC THUQC TRUONG
(Kem theo Quyét dinh s6: 399 /OP-DPHV, ngayA4 thdng 4 ndm 2016

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

Fropey T
TT Tén don vi, to chirc ohi lf)’fh]l:igllle:r;itbﬁn
1. | Ban Thanh tra nhén dan TTrND

2. | Phong Bao vé BV

3 Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién CTCTHSSV
4. | Phong Pao tao DT

3 Phong Pao tao Sau dai hoc SPH

6. | Phong Hanh chinh Téng hop HCTH

7. | Phong Khoa hoc va Hop tac quéc té KHHTQT

8. | Phong Ké hoach - Tai chinh KHTC

9. | Phong Quan tri va Pau tu QTPT

10. | Phong Thanh tra gido duc TTrGD

11. | Phong T chirc Cén bd TCCB

12. | Tram Y té YT

13. | Trung tim Cong nghé Thong tin CNTT

14. | Trung tim Dam béo chét lugng DBCL

15. | Trung tdm Dao tao lién tuc DTLT

16. | Trung tAm Gido duc thudong xuyén GDTX

17. | Trung tdm Noi tra NT

18. | Trung tAm Théng tin - Thu vién Nguyén Thic Hao TV

19. | Trung tim Thuc hanh - Thi nghiém THTN

20. | Nha Xuét ban Dai hoc Vinh NXB
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) Phu luc IV
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

(Kém theo Quyét dinh s6: 339 /OP-PHV, ngayA4 thing 4 ndm 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

L VI}}:T HOA VI PHEP PAT CAU

1. Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhit cia mot cdu hoan chinh: Sau ddu chdm
cdu (.); sau dau chdm hoi (?); sau dau chim than (!); sau ddu cham limg (...); sau déu
hai chim (:); sau d4u hai chim trong ngogc kep (:"..") va khi xuong dong.

2. Viét hoa chir cai dAu 4m tiét thir nhat ciia ménh dé sau diu chim phdy (;) va
dau phay (,) khi xudng dong. Vi du:

Cin cir Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 théang 01 nim 2011 ctia Bo Noi
vu huéng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh;

Theo d& nghi ctia Trudng Phong Hanh chinh Téng hop,

IL VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOT

1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thudong: Viét hoa chir cai ddu tit ca cic am tiét ctia danh tir riéng
chi tén nguoi. Vi du:

- Nguyén Ai Qudc, Trén Ph, Giang A Pao, Ko Pa Ko Long,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: Viét hoa chir cai dau tat c cAc am tiét.

Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Dinh Tién Hoang, Ly Thai T6, Béc
Ho, Cu H6,..

43 Ten ngudi nude ngoai duge phién chuyén sang tleng Viét

a) Truong hop phién &m qua am Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén nguoi
Viét Nam.

Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu Han...

b) Truong hop phién am khoéng qua &m Han - Viét (phién am tryc tlep sat cach
doc cta nguyén ngir): Viét hoa chit céi dAu am tiét thir nhét trong m&i thanh to.

Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-xto-rd,...

IIL. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung (tinh, huyén, x4,...)
v6i tén riéng ctia don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai ddu ctia cac am tiét tao thanh
tén riéng va khong dung gach nbi.

Vi du: thanh ph6é Thanh Ho4, tinh Nghé An, tinh Ha Tinh,...; quan Ba Dinh,
huyén Gia Lam, huyén Nam Dan, huyén Ea H'leo, thi xa Ctra L0, thi tran Cau Giat,...;
phuong Bén Thuy, xa Hung Loc, xa Ia Yeng,...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc cu tao gitta danh tir chung két hop
v6i chit s, tén ngudi, tén sy kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh do.

Vi du: Quéan 1, Thanh ph6 H6 Chi Minh, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Trudong horp viét hoa dgc bi¢t: Thu d6 Ha Noi.

d) Tén dia ly dugc ciu tao giira danh tir chung chi dia hinh (sbng, nui, hd, bién,
ctra, bén, cdu, viing, lach, vam, VALY voi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tré thanh tén
riéng cua dia danh d6: Viét hoa tAt ca céc chit céi tao nén dia danh.

Vi du: Cira Lo, Viing Tau, Lach Quén, Vam Cé, Cau Gidy,... /6/
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Truong hop danh tir chung chi dia hinh di | ién v6i danh tir riéng: Khéng viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng.

Vi du: bién Ctra Lo, cho Bén Thanh, séng Vam C¢, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mot ving, mién, khu vuc nhit dinh dugc ciu tao bing tr chi
phuong hudng két hop véi tir chi phuong hudng khac: Viét ‘hoa chir cai dau clia tit ca
céc &m giét tao thanh tén goi. P6i vdi tén dia Iy chi ving mién riéng dugc cdu tao bang
tir chi phuong hudng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi phai viét hoa c4c chit c4i diu
mdi 4m tiét.

Vi du: Tay Béc, Dong Bic, Bic B, Nam Ky, Bic Trung BJ....

2. Tén dia ly nudc ngoai dwoc phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly dd duoc phién 4m sang 4m Hén - Viét: Viét theo quy téc viét hoa
tén dia ly Viét Nam.

Vi du: Béc Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh, My, Thuy Si, Tay Ban Nha,.

b) Tén dia ly phién &m khong qua &m Han - Viét (phién am tryc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nuée ngoai quy dinh tai
Piém b, Khoan 2, Muc IL.

Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, Co-pen-ha-ghen, Béc-lin, Xiéng-
khoang, Phén-xa-vin,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, to chirc ctia Viét Nam

Viét hoa chir cai ddu cua céc tur, cum tir chi loai hinh co quan, td chire; chire
nang, linh vuc hoat djng cta co quan, tb chirc.

Vi du:

- Ban Chi dao trung wong vé Phong chéng tham nhiing; Ban Quan ly du an Bé diéu,..

- Uy ban Thudng vu Qudc hoi; Uy ban Déi ngoai clia Quéc hoi; Uy ban Trung
uong Mit tran to quoc Viét Nam; Uy ban Nha nudc vé Ngudi Viét nam & nude ngoai,..

- Vian phong Chi tich nuée; Vin phong Quédc hdi; Van phong Uy ban nhan dan
tinh Nghé An; Van phong Dang uy,...

- B6 Gido duc va Dao tao; Bo Tai nguyén va Moéi truong; Bo Khoa hoc va
Cong nghé; B Nong nghi¢p va Phat trién nong thon; B Cong Thuong; B Vin hoa,
Thé thao va Du lich; B6 Thong tin va Truyén thong,...

- Téng cuc Thué; Tong cuc Hai quan; Cuc Kiém tra van ban quy pham phap
ludt; Cuc Khao thi va Kiém dinh chét luong gido duc,..

- Téng cong ty Bao hiém Viét Nam; Tong cong ty Hang hai Viét Nam; Tong
cong ty Hang khong Viét Nam,..

- Tap doan Dau khi Viét Nam; Tap doan Cong nghiép Than - Khodng san Viét
Nam; Ngan hang Déu tu va Phat trién Viét Nam; Ngan hang Ngoai thuong Viét Nam,..

- Hoi ddng nhan tinh Thanh Ho4; Uy ban nhén déan tinh Nghé An; Uy ban nhan
dan quan Ba Pinh; Uy ban nhan dan thanh phd Vinh; Uy ban nhan dan huyén Nghi
Loc; Uy ban nhan dan phuong Bén Thuy.... , i

- S& Noi vu; S Tai chinh; S¢ Xay dung; S& Ké hoach va Pau tu; S¢ Gido duc
va DPao tao,...

- Hoc vién Chinh tri - Hanh chinh quéc gia Hd Chi Minh; Trudng Pai hoc Bach
khoa Ha Noi; Trudong Pai hoc Vinh; Truong Cao ding Su pham Nghé An; Truong Dai
hoc dén 1dp Van Lang; Truong Trung hoc phé thong Huynh Thic Khéng; Trudong
Trung hoc co s& Bén Thuy; Trudng Tiéu hoc Trudng Thi,..

- Vién Khoa hoc x4 hgi Viét Nam; Vién Khoa h(_)c va Cong nghé Viét Nam;
Vién Vin hoa va Ngon ng,... ,é/
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- Trung tdm Nghién ctru Gido duc déan tdc; Trung tim Tu van Gidm sat chét
lugng cong trinh; Trung tdm Phuc vu sinh vién; Trung tdm Thong tdm - Thu vién
Nguyén Thic Hao,..

- Bao Thanh men; Béo Dién dan doanh nghiép; Bdo Gido duc & Thoi dai; Tap
chi Cong san,...

- Nha Vin hoa huyén Hung Nguyén; Nha Xuét ban Thanh nién; Cdng Thong
tin dién tir Chinh phu,...

- Nha may Doéng tau Séng C4m; Nha may San xuét phu tung va Lip rap xe
méy; Xi nghiép Ché bién thuy san dong lanh; Xi nghiép Tric dia Ban d6 305, ..

- Cong ty C6 phan Pau tu Tu vAn va Thiét ké xdy dung; Cong ty Nhua Tién
Phong; Cong ty Trach nhi¢m hiru han Du lich va Van tai Bong Nam A,.

- Hoi Nhac sy Viét Nam, Hoi Ngudi cao tudi Ha Noi; Hoi Chu thap doé Viét
Nam; Hoi Nong dan Viét Nam; Hoi Sinh vién Viét Nam,...

- Vu Hop tac qudc té; Phong T chirc Can bd; Hoi ddng Thi tuyén vién chue,...

- Trudng hop viét hoa dac biét:

Ban Chép hanh Trung wvong Pang C(“)ng san Viét Nam; Van phong Trung vong Pang.

2. Tén co quan, tb chre nude ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy téc viét
tén co quan, td chirc cia Viét Nam.

Vi du: Lién hop quc (UN); T chirc Y té thé gigi (WHO); Hiép hoi Cac qudc
gia Péng Nam A (ASEAN)....

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai dugc sir dung trong vén ban ¢ dang viét tit:
Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngir hodic chuyén tu La-tinh néu nguyén ngit khong
thudc hé La-tinh:

Vidu: WTO; UNDP; UNESCO; SARBICA; SNG,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Tén cac hudn chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh dy

Viét hoa chir c4i ddu ctia cac 4m tiét ctia céc thanh t6 tao thanh tén riéng va cac
tir chi thur, hang.

Vi du: Huan chuong Ddc 1dp hang Nhét; Huan chuong Sao vang; Huén chuong
Lé-nin; Huén chwong H6 Chi Minh; Huén chuong Chién cong; Huan chuong Khang
chién hang Nhi; Huy chuong Chién si vé vang; Bang T ‘qudc ghi cong; Gidi thudng
Nha nu6c; Nghé si Nhan dan; Nha gido Uu t; Thay thubc Nhan dan; Anh hing Lao
dong; Anh hung Luc lugng vii trang nhén dan,...

2. Tén chirc vy, hoc vi, danh hiéu 1

Viét hoa tén chire vu, hoe vi néu di lién véi tén ngudi cu thé.

Vi du:

- Chu tich HS Chi Minh, Tong thong V.Pu-tin, Pai tuéng V6 Nguyén Giép,...

- Ph6 Thu tuong, Téng Cuc truong, Pho Tong Cuc truéng, Phé Cuc trudng;
Téng Gidm dbc, Gidam dbc, Pho Giam d6c, Chanh Vin phong, Pho Chanh vin phong,
Trudng phong, Pho Trudng phong; Téng thu ky,...

- Gi4o su, Vién s Nguyén Van A.; Tién si khoa hoc Trin Vian B.; Pho Gido su,
Tién siLé Vin C.;.

3. Danh tir chung da riéng hod

Viét hoa chit cai dau cta tir, cum tir chi tén goi d6 trong truong hgp dung trong
mot nhan xung, diang ddc lap va thé hién sy tran trong.

Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich Hb Chi Minh); DPang (chi Pang Cong san Viét

Nam),... B ’ - ’ . /61/
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4. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém

Vi du: ngay thanh 1@p Ding Cong san Vigt Nam 3/2; ngay Quéc khanh 2/9;
ngay Quédc té Lao dong 1/5; ngay Phu nix Viét Nam 20/10,..

5. Tén céc su kién lich sir va cac triéu dai

Tén céc su kién lich sir: Viét hoa chi cai dau cua cac am tiét tao thanh sy kién
va tén su kién, trong truong hop ¢ céc con sé chi mbc thoi gian thi ghi bang chit va
viét hoa chir dé.

Vi dy: Phong trio Can Vuong; Phong trao X6 viét Nghé Tinh; Cach mang
thdng Tadm; Phong trao Phu nir Ba dam dang,...

Tén céc triéu dai: Tridu Ly, Tridu Tran, Triéu Lé, Tridu Nguyén,...

6. Tén céac loai van ban

Viét hoa chit c4i ddu cia tén loai van ban va chit cai diu ciia dm tiét thir nhat
tao thanh tén riéng clia vin ban trong trudng hop néi dén mot van ban cu thé.

Vi du: Nghi quyét Dai hoi dai biéu toan qudc lan thir XI ctia Pang; B6 luat Dan
su; Luat Giao dich dién ti,...

Trudng hop vién din cac diéu, khoan, diém ciia mot van ban cu thé thi viét hoa
chit ci ddu cta diéu, khoan, diém.

Vi du:

- Can ctr Piéu 10 Bo luat Lao dong...

- Can ¢t Diém a, Khoan 1, Diéu 5 Luat Giao dich dién tt,...

7. Tén cac tac phém, sach bao, tap chi

Viét hoa chir cai ddu ciia 4m tiét thir nhét tao thanh tén tac phim, sach bao.

Vi du: tac phdm Puong kich ménh; tir dién Bach khoa toan thur; tap chi Cong san...

8. Tén cac ndm am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong ndm

a) Tén cac ndm am lich: Vlct hoa chit c4i dau cia tat ca céc 4m tiét tao thanh tén goi.

Vi du: Nham Ty, Glap Dan Ky Stru, Canh Dan, Tan Mio, Méau Than

b) Tén cac ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chir cai dau ciia Am tiét thu' nhét tao
thanh tén goi.

Vi du: tiét Lap Xuan; tiét Dai han; tét Poan ngo; tét Trung thu; tet Nguyén dan...

Vlet hoa chit Tét trong truomg hop ding @ thay cho mét tét cu thé (nhu Tét
thay cho tét Nguyén dan).

¢) Tén céc ngay trong tuin va thang trong nim: VIet hoa chir cai dau ctia 4m tiét
chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s0.

Vi du: thir Hai; thir Tu; Cha Nhét; thang Nam; thang Téam; thang Mudi hai,...

9. Tén g01 cdc ton gido, gido phai, ngay 1€ tén gido:

- Tén goi cac ton gido, gido phai: Viét hoa chit cai ddu cua cac am tiét tao thanh
tén goi.

Vi du: dao Co Pbc; dao Tin Lanh; dao Thién Chua; dao Hoa Hio; dao Cao
Dai,... hodc chif cai dau cliia 4m tiét tao thanh tén goi nhu: Nho gido; Thién Chua gido;
H01 gido,..

- Ten goi ngay 18 ton gido: Viét hoa chir cai dau clia am tiét thir nhét tao thanh
tén goi.

Vi du: 18 Phuc sinh; 1& Phat dan,...

Ao/
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. . . PhulgeV
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6: 339 /QD-PHV, ngay A% thing 4 ném 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

Mausb 5.1 - Quyét dinh quy dinh truc tiép
Miusb 5.2 - Quyét dinh ban hanh hodc phé duyét mgt van ban khac
MAusb 5.3 - Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh)

Mau s6 5.4 - Mau vin ban khac (dugc ban hanh hogc phé duyét kém theo
quyét dinh)

Mau s6 5.5 - Cong van hanh chinh

Mau s6 5.6 - Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac nhu théng bao, chuong
trinh, ké hoach, dé an, phuong an, bao céo, to trinh v.v...

Maiu s6 5.7 - Mau gidy moi
Mau s 5.8 - MAu ban sao vin ban A~

Phu luc V-1



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

TRUONG PAI HQC VINH Pic lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /QD-DHV Nghé An, ngay ... thang ... nam 20...
QUYET PINH
V@ VIBC oo, 61

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH

By R ————— 10 R S— A
Theo ASNEBE GO 5o s s i I R U e ST R RS ,
QUYET PINH
0 | T TR S —
IUBAE v rcvsscasssusmsmsmosrsves s s s AR AR o e s A N A RS
........................................................................................................................................ /.
Noinhgn: HIEU TRUONG (4)
- Theo Didu ... (dé t/h);
Ty S (Ky, ghi ré hoc ham, hoc vi, ho tén, dong dcfu)

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

- Luu: HCTH, (5).

Ghi chu:

(1) Trich yéu noi dung quyet dinh.

(2) Néu cac can cur truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) Noi dung cua quyet dinh. Liweu y: Ghi thoi gian, hiéu luc thi hanh; Don vi, cd nhan
chiu trdch nhiém thi hanh.

(4) Trudng hop Pho Hiéu trudng dugc giao ky thay Higu trudng thi ghi chir viét tat
“KT.” vao truée chir “Hiéu truong”; trudng hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL.”
(thira 1¢nh); trudng hop ky thira uy quyeén thi ghi chir viét tit “TUQ.” (thira uy quyén”
(chit in hoa, c& chit 13, kiéu chit ding, dam).

(5) Tén don vi soan thdo van ban. /é,/
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /QDP-BHV Nghé An, ngay ... thdng ... nim (1)
QUYET PINH
Ban hanh ....................... (7)o

CAn C v, -, . NU—————— g
CAI O ucussssenssssssscsssssssssassssismsnsisnsussssss ([ S —— :
Theo denghi S8 cosmmmmm e e s s s s A i ihsHeen tanarannrns ,
QUYET PINH
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ................... (4) e,
DHBU cevn oottt
Noi nhin: HIEU TRUONG (5)
- : (Ky, ghi rd hoc ham, hoc vi, ho tén, dong ddu)

- Luu: HCTH, (6).

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén cua ban quy che (quy dinh) dugc ban hanh.

(3) Céc cén ctr truc tlep dé ban hanh quyét dinh.

(4) Noi dung cua quyét dinh.

(5) Truong hop Pho Hiéu trudng dugce giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tat
“KT” vao trude chir “Hiéu trudng”, bén dudi ghi chir “Phd Hiu truong™ (chit in hoa,

c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam).

(6) Tén don vi soan thao van ban. /é;/
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE (QUY PINH)
.............................. (€] I
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ... /OP-PHV

ngay ... thang ... nam 20... cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Vinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

DHBU Le oottt s et
s 3 ) R

Chwong
5T RO
DU cvoe oo e oot et e e e b e vt e et e r e s st e e n e et et e e e e nen e enenenens

HIEU TRUONG (5)
(K, ghi r& hoc ham, hoc vi, ho tén, dong ddu)
Ghi chu:

MAu nay ap dung ddi v6i quy ché, quy dinh dugc ban hanh kém theo quyét dinh, bd

cuc co thé bao gom chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu nodi dung ctia ban quy ché (quy dinh).

(2) Trudng hop Pho Hiéu truong duogc giao ky thay Hi€u trudng thi ghi chit viét tat
“KT.” vao truéc chir “Hi¢u trudng”; trudng hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tit “TL.”
(thtra 1¢nh); truomg hop ky thira uy quyén thi ghi chir viét tit “TUQ.” (thira uy quyén)
chit in hoa, c& chit 13, kiéu chir dirng, ddm). ,47/
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BO GL§0 DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VINH Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN (1)
.............................. ) J

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

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

HIEU TRUONG (4)

(Ky, ghi ¥é hoc ham, hoc vi, ho tén, dong ddu)

Ghi chu:

Mau nay ap dung dbi véi cac van ban duge ban hanh hoic phé duyét kém theo quyét
dinh nhu chuong trinh, ké hoach, d¢ 4n, phuong én... , ‘

(1) Ghi tén loai van ban dugc ban hanh nhu chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong
an...

(2) Trich yéu ndi dung vin ban.

(3) Noi dung van ban. )

(4) Ghi quyén han, chirc vu ctia nguoi ky nhu tai quyét dinh. ,é/
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH DPic lap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /PHV-..(1)... Nghé An, ngay ... thdang ... ndm 20...
Vo, [62) IO
Kinh gui
S —— = T :
................................................................. 1 R —
Noi nhin: HIEU TRUONG (5)
I— : (K¥, ghi rd hoc ham, hoc vi, ho tén, dong ddu)

- Luu: HCTH, (1)

Ghi chu:

(1) Chix v1ét tit tén don vi soan thao hodic chu tri soan thao cong van.

(2) Trich yeu ndi dung cong van.

(3) Tén co quan, td chirc, c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét cong viéc; cac dia chi dé
biét, phdi hop, bao céo va luu ghi & muc "Noi giri".

(4) NGi dung cong vin.

(5) Truong hop Phé Hi¢u trudng duogc giao ky thay Hi¢u truong thi ghi chit viét tit
“KT.” vao trude chir “Hi¢u trudng”; truong hop ky thira 1€nh thi ghi chir viét tat “TL.”
(thira Iénh); truong hop cAp pho ciia Thi trudong don vi soan thao duge giao ky thay thi
ghi chir viét tat “KT.” trude chitc danh ctia Thu truéng don vi soan thao (chit in hoa,
¢ chir 13, kiéu chir ding, dim). /é/
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:  /..(1)..-PHV Nghé An, ngay ... thang ... nim 20...
...................... [ J
..................................... ) [

................................................................. [ TS
Noi nhn: HIEU TRUONG (5)
s i : (KY, ghi ré hoc ham, hoc vi, ho tén, déng ddu)

- Lira: HOTH, (1)
Ghi chu:

Mau nay ap dung chung d6i voi da s cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 gh1 tén
loai cu thé nhu: thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, béo cdo, to trinh v.v..

(1) Chir viét tit tén loai van ban.

(2) Tén loai van ban: théng cao, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an,
bdo céo, tdr trinh v.v... (chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit dimg, dam).

(3) Trich yéu ndi dung vin ban (chit in thuong, c& chit 14, kiéu chir dimg, dam).

(4) Noi dung van ban.

(5) Truong hop Pho Hi¢u trudng duge giao ky thay Hidu trudng thi ghi chir viét tat
“KT.” vao truge chir “Hi€u trudng”; truong hop ky thira Iénh thi ghi chir viét tit “TL.”
(thira 1¢nh); truong hop cip pho ciia Thi trudong don vi soan thao duge giao ky thay thi
ghi chir viét tit “KT.” tru6e chire danh ctia Thu truéng don vi soan thao (chit in hoa,
¢d chir 13, kiéu chit ding, ddm). ,é,/
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH DPoc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: (1) /GM-PHV Nghé An, ngay ... thdng ... nim 20...
GIAY MOI
Kinh gri: oo () RS
 Truong Dai hoc Vinh kinh moi ...ooovvvvvvvvvvvevvceeeeen [Blicosisssmssnsesssarsess dén dy hop
vevan deé ......c.oevveeviienene, R ——
Thoi gian: ... ngdy, bat dau tir .... gio ..... , thir ... ngay ... thang ... ndm .......
L 1 P Y —
De nghi cooovvvvvvveiieiceecicece, (3) ettt sne e
......................................................................... di ding thanh phan dugc moi (4).
Noi nhgn: ] TL. HIEU TRUONG
- Nhu trén; TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP

- Luu: HCTH.
(KY, ghi ré hoc ham, hoc v, ho tén, déng ddu)

Ghi chii:

(1) Gidy moi c6 14y sb thi duge luu nhu cong van.

(2) Tén co quan, td chirc, c4 nhan can moi.

(3) Néu rd don vi, ca nhan (dbi twgng) duge moi cin chudn bi tai lidu, y kién tham gia;
(tham gia y kién va sau khi hop). Néu ctr nguoi khéc di thay thi bao cdo cho co quan
chi tri moi hop biét trude.

(4) DPbi tuong dy hop phai ding thanh phan dugc moi dé 6 trich nhiém giai quyét. P
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110 T CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: ..../20..../TT-B.......
Ha Ng¢i, ngay ........ thang ........ nam ......
THONG TU
Noi nhin: BO TRUONG
LV (ORI i)
Nguyén Vin A

BO GIAO DUC VA PAO TAO i )
TRUONG PAI HQC VINH SAO Y BAN CHINH (1)
Nghé An, ngay ... thang ... nam 20...

Sé: /SY
Noi nhin: , TL. HIEU TRUONG
- Ban Gidm higu; TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP

- ..(tb chirc, don vi, ¢4 nhén)...;

- Luu: HCTH, (2). (KY, ghi rd hoc ham, hoc vi, ho tén, déng ddu)

Ghi chu:
(1) Hinh thirc sao: sao y ban chinh, trich sao hodc sao luc.
(2) Pon vi sao van ban. ;(v/
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Phu luc s VI
MAU TRiNH BAY VAN BAN NOQI BQ

(Kem theo Quyét dinh s6:  /QP-PHV, ngay  thdng 4 nam 2016
cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Vinh)

Mau sb 6.1 - Phiéu trinh

Mau s6 6.2 - Bién ban thanh Iy hop dong

Miu s6 6.3 - Hop ddng

Mau s 6.4 - Ching nhén

M3Au s6 6.5 - Phiéu @& nghi nhan ban va giri van ban
Miu s6 6.6 - Gidy gici thiéu

M3au s6 6.7 - Bién ban

Miusb 6.8 - Gidy nghi phép Agtr™
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH

Dc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU TRINH

Kinh trinh: Ban Giam hiéu Nha truong

VEVIEC: i,
HO so kém theo: .................

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

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

Y kién Ban Giam hiéu

N¢i dung:

Kinh trinh Ban Giam hiéu xem xét./.

Phong HCTH
kiém duyét

Nghé An, ngay  thang ndm 20
Chuyén vién THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén) 497/
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Pon Vi oo, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
g4 JHD Poc lip - Tw do - Hanh phic

Nghé An, ngay thang  ndam 20

BIEN BAN THANH LY HQP PONG

V& VIEC covunrireiirsiiensisessssses s ssesssssssssnsens

Cin ctr vao Hop dong s6 ... ngay ... thang ..... ndm ..... gitra .........
VA oeeiiirreesteenneeesneesssesessaeesnaesanens
Can ctr bién ban nghiém thu ngay ...... thang ...... nam ......
Chiing tbi gdm:
DON VI it (bén A)
Nguron dal dI8NL vvvvssumssmummmnsasssssisnasimsssyims Chirc vu:
Tai KhOAN: ..o
Heali hifls IEBGDIE I wnninnmmssninmeasmmmamsmsmmars
1 R L — (bén B)
Nguoi dal di€n: ..o.coovveeiiciiricceece e Chire vu:
Tol KROBNT cousimvmmsmmissosismumnmsmoss oissssmsisimss
Nein hang (Khobac): cossmmmmsnmmmnammannsssmmm

Hai bén théng nhét 14p bién ban thanh 1y hop dong s6 ...... ngay ..... thang .....
DI wsessss nhu sau
-Bén B dd hoan thanh ................ theo hop dong da ky két giita hai bén
- Tng kinh phi thanh toan dugc hai bén A va B chdp nhan: ...................
- Phén kinh phi bén A da tam (ng cho bén B [a: ......ccveveevrveereririennnns
- Bén A phai tra ndt cho ben B 13: ....cveevvcveeeeieieeieeresecsseeeeeene,

Bién ban dugc lap thanh ...... ban, mdi bén gift ...... ban va c6 gié tri nhu nhau.

Dai dién bén A Pai dién bén B
Chirc danh Chtrc danh
(Ky, ghi ré ho tén va dong dau) (K, ghi rd ho tén va dong dau) /é/
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Pon vi: oo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
g4 HD Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Nghé An, ngay thang  ndam 20

HQP PONG
Can ctr : +

Ho6m nay ngay...../...../........ 1 ) SRR

ChUNE 101 ZOM: .o eeeeees e ee e
1. Dai dién (Gon Vi): c.oooveeeecieecereeees (goi tit 12 bén A)
Do B0 (BA): onwcmmsssssmmammpnssonessn Chitrc vu:

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

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

P T L ————

Ngén hang (Kho bac) ......cccevevieiivcnicnnienenn,

2. Dai dién (Aon Vi): oo (goi tiit 1a bén B)
D& OB ADAY cosmummmmsimsimpenmsmsmmnsae Chtrc vu:

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

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

Ngan hang (Kho bac) .....cccccevvieviiiiniienireenneen,
Sau khi di ban bac, hai bén thod thuin ky hop dong véi cdc diéu khodn sau:
Piéu 1: Noi dung cong viéc:
= Bin A:sginoeho bln B: comuimnammnmsunmsmmmss oo
- Thitfi gran WoRn TN ...nonescessessssssssssssamsinsins ansnisiasssisssaissmim
Pidu 2: Gia tri hop ddng va hinh thirc thanh toén:
- Téng gié tri hop dong theo du toan kinh phi do bén B lap va dugc cép c6 tham quyén
ctia hai bén phé duyét la: ............ (bang chi¥ .........co...... )
- Tién d0 thanh toan thanh .............. Jot. dot L. sb con lai thanh toan sau khi c¢6
bién ban nghiém thu, thanh ly hop dong:
- Hinh thtre thanh toén: Tién mit, séc, chuyén khoan

Pibn 3: Trich nhifm ofia DANA: .ssssssssssssmmanssssnssissnsss
Pitu 4: Trich nhitm clia BN B ...ccoicmissmisssissnssssss
Diéu 5: Dicu Khoan ChUung: .....ccovvevevereeerererereveeeesessesee s
Bién ban dugc 1ap thanh ....... ban, mdi bén gift ... ban va c6 gia tri nhu nhau.
Dai dién bén A Pai dién bén B
Churc danh Chtrc danh
(Ky, ghi rd ho tén va dong ddu) (Ky, ghi rd ho tén va dong ddu)

Yy d
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
1o PR /GCN-DHV Nghé An, ngay ~ thing  ndim 20
GIAY CHUNG NHAN
TRUONG DAI HOC VINH CHUNG NHAN

HO VA N Giéi tinh: Nam 0 Nt O

Sinh ngay......... thang......naM .......cc........ Ko 8Bl ovnvusmnsassamesssuss ;
................................................................ U Y cccsmmmssmsmmmsssismisavsrmissms s tisisnss s iisssmtismsssssnnesasnasssssasss

................................. 17 O——, |

Noi nhin TL. HIEU TRUONG
IR . — () [T
S sssssserion ; (Ky, ghi ré ho tén va déng diu)
- Lvu: HCTH, ........
Ghi chu: i o
(1) Noi dung ching nhén (xac dinh cy theé ngudi, sy viée, van dé duge chimg nhén);
(2) Trong truong hop can thiét ghi: chimg nhan c6 gid trj ¥ coisiid i dkn slillivens

(3) Ghi quyen han, chire vu ctia ngudi o thAm quyén ky x4c nhan.

F

Phu luc VI-5



BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC VINH

Nghé An, ngay thang  ndm 20

Ponvi:...........................

Kinh giri: Phong Hanh chinh téng hop

Dé nghi Phong Hanh chinh téng hop cho nhan ban [, giri [] vin ban, tai liéu:

=S8, ky hiduvan ban: ...
- Noi dung tai liéw/Trich yéu vanban: .........................
- S6 trang van ban: .......... ; S6 lugng nhén ban: ..........
Noi gui: TSRS
Hinh thirc chuyén:
- Chuyén thuong L - Béo dam ]
- Chuyén phat nhanh [ - Chuyén hoa tbc [
SO lugng bi: .............. . S6 luong gbi:..............

Dién thoailién hé: .............................

....; Ngay ..... [ ...

- E-mail, fax, mang []

- Hinh thic khae [
- Chuyén noi bd []

Nguoi dé nghi
(Chit ky, Ho tén) P
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
- /GGT-DHV Nghé An, ngay  thdng  ndm 20
GIAY GIOI THIEU
TRUONG PAI HQC VINH TRAN TRONG GIOI THIEU:
OHIEE CBBIN: snsicisasiasnsmiimesmsssmssommentaasmsn s sarommesasess e s oot oA AP RS RES
Chiic VU o 1, SO ——
PUQGC U N5 oo, )
B I i o meacmame s KA e PSSR O A

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

Dé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém

vu.

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay......cocooovvveeurnnnene. I
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
P sesenmecsee] SR ) J—
— ; (K¥, ghi v ho tén va déng ddu)
- Luu: HCTH, ........
Ghi chu:

(1) Chire vu va don vi cdng tac cua nguodi duge gidi thidu;
(2) Tén co quan, t6 chire dugce gidi thiéu toi 1am vige.
(3) Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi cé tham quyén ky xéc nhan. £
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
] /BB-PHV Nghé An, ngay ~ thing  ndam 20
BIEN BAN
................. | .

TROT ZIAN DAL AU .ot ee s s e s s st s e seseeeesee e s e e s
DA GIAIIIE e e e ettt
Thanh Phan tham AU ...........eveveeeereereereeeeseesee e eeeeesseeses et essseseseeeesseesesesesssessesssseeesenees

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

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

ChU trT (CHU £0): 1uvervevriisiiresesresiesesertesesseeessee e se st esse e eeessessesseseseeesessaesesasssressseseesesseens
Thu ky (ngudi ghi bi€n DAN): ....coviiiiiiic et er s
No6i dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

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

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thuc vao .... gid ..., ngay ... thang ....ndm ...... /.

THU KY CHU TOA
(Chit ky) (Chit ky, ddu (néu cé))
(2)
(Ho va tén) (Ho va tén)
Noi nhign:
- Luu: HCTH, hd so.
Ghi chu:

(1) Tén cugc hop hodc hoi nghi, hoi thao.
(2) Ghi chirc vu chinh quyén (néu cén). /é/
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Y /GNP-DHV Nghé An, ngay thang  ndm 20
GIAY NGHI PHEP

Xét Don xin nghi phép ngay ..... thang ..... nam ........
Cua ong (ba): ..cceevveeereneen, (1)t
Trudng Dai hoc Vinh ca’ip cho:
C)ng [ 57 ) | S T s somann oo 5049 SRV b nsromemem s SR P AR
(0111 (U 74 ) H S (2)ineeeriestrrrisinr ettt et e e sae st erennen
Nghi phép nam ....cccvveemson trong thifl Zian: wicassmmmmmmessyamsms i ;
K& tr DAY ©.vvovveeeeeeeeeeeseeeeieens AEN &t NEAY ..o, :
i 2 O (3) ittt ittt et na e aeen

Noi nhin: HIEU TRUONG

- (D)

- Luu: HCTH. (Chit ky, déu )

(Ho va tén)

Xdc nhdn cua co quan (16 chitc) hodc chinh quyén
dia phwong noi nghi phép

(Chir ky, ddu)

(Ho va tén)

Ghi chu: o
(1) Ho va tén ngudi duge cap giay phép. o
(2) Chirc vu va don vi cdng tac ctia nguoi duge cap gidy phép.

(3) Noi nghi phép. /Ca/
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’ o Phu lyc VII
HUONG DAN CAI DAT PINH LE TRANG VAN BAN, PHONG CHU,
CO CHU, KHO GIAY TREN MAY TiNH
(Kem theo Quyét dinh s6: 399 /OD-DHV, ngay 44 théng 4 nim 2016
cua Hiéu truong Trieong Pai hoc Vinh)

1. Chon don vi do trén gidy: cm.
Chon Tools/Options/General/Measurement/Units/Centimeters/OK

2. Chon c& gidy: A4.
Vao File/Page Setup/
- Margins: Top:2cm  Bottom: 2 cm
Left: 3cm  Right: 2cm
- Paper: Paper size: A4
- Default.

3. Chon phong chit, c& chit: Times New Roman, 13.
Vao Format/Font/
- Font: Times New Roman
- Font style: Regular
- Size: 13
- Default.

4. Chon ché db in laze tuong thich véi khd gidy A4
Start/Settings/Printers and Faxes
Nhip chudt phai vao biéu trong mdy in dang st dung;
Chon Printing Preferences/Page Setup/Paper size: A4/Apply/OK.

5. Tao 2 loai chiéu gidy trong mdt vin ban

Vi du dang ¢ dang gidy theo chidu doc, mubn trang tiép theo gidy theo chiéu
rong thi chon File/Page Setup/Margins /Orientation: Landscape/Preview/Apply to:
This point forward/OK.

6. Chon AutoCorrect Options
- Bo hét céc ngim dinh dé khoi bi 1am phién vi mét s6 ché do tw dong;
- Chi dé l1ai ché do: Replace text as you type;
- OK.
- Cai sin mdt s6 cum van béan, cum tir hay ding trong AutoCorrect,
phan Replace With dé tién dung va tidng toc d soan thao véan ban. /éa/
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. o vPhl_I l}.lc VIII i
QUY TRINH XU LY, SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

(Kém theo Quyét dinh s6:499 /OD-DHY, ngayA4¥ thdang 4 nam 2016

cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

I. SO PO HOA QUY TRINH
Phong HCTH Pon vi chi tri Ban Giam hi¢u

Ngudn vin R T + | Nhénvanban | i
ban dén R el tryc tiép | ! :

i Y i : !

| Piang ky s6 dén : !

TPxitly [ > Chidao | !

i v E i |

i Chuyén : Soan thao ! i

! E vin ban 5 |

; v : i

i Nhén - ra soéat, trinh : Lol i , '

| |BGH; Kiém sodt van banle__ | Kyvanban |

! trude khi phat hanh ] ! i

i ; s a i

i Cép sb, d6ng ddu ' : E

i v i E :

Vinbandi [¢— Phat hanh 1 Luuhd so 5 i
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II. CAC VAN PE CAN LUU Y

1. Khi cin ban hanh vin ban hanh chinh, don vi tham muu, chu tri soan thao
(goi tit 1a "don vi chu tri") phai bdo cdo xin chi trwong ban hanh van ban méi véi Ban
Giam hiéu, truc tiép déng chi phu trach don vi.

2. Sau khi soan thao xong, don vi chu tri phdi giri ban mém van ban vé Phong
Hanh chinh Téng hop (qua dia chi E-mail: xulyvanban@vinhuni.edu.vn) & Bo phén
phép ché kiém tra, ra soat v& hinh thirc, thé thtc va tinh hop phép clia vin ban va gui

tra lai cho don vi chi tri qua email chim nhat trong vong 02 ngay lam viée.

3. Pon vi chi tri doc lai vin ban, néu c6 bd sung, chinh stra thi tiép tuc lip lai
quy trinh nhu & muc 2. Néu thiy da dam bao thi tién hanh in van ban (02 bd), Trudng
don vi ky nhdy vao vin ban (theo quy dinh).

3.1. P6i v6i cac Quyét dinh ban hanh quy ché, quy dinh, quy trinh lam viéc; cac
Quyét dinh thanh 1ap Héi ddng, phai 1am Phiéu trinh (mAu tai Phu luc VI) kém vin ban
chuyén dén Bo phan mot ctra trude 8h00' sang hang ngay.

3.2. P6i v6i cac loai vin ban hanh chinh khéac, khong cin lam Phiéu trinh ma
chuyén vin ban dén Bo phan mét cira trude 8h00' sang hang ngay.

4. B phan mot cira tap hop (cac) Phiéu trinh kém van ban va (cac) van ban
hanh chinh khac chuyén qua Phong Hanh chinh Téng hop cho ¥ kién vao Phiéu trinh
va ky nhay (theo quy dinh) vao van ban.

5. BO phan moét ctra trinh Ban Gidm hiéu phu trach ky ban hanh van ban trong
khoang thoi gian tir 8h00' dén 9h30' hang ngay; chuyén qua Vin thu cap s6, dong dau,
phat hanh va lvu hd so theo quy dinh.

6. Pon vi chi tri nhan viin ban da ban hanh, khach dén lam viéc nhan két qua tai
B¢ phén mdt cira tir 9h30' hang ngay./. /g/
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3 . ] Phu luc IX
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

(Kém theo Quyét dinh s6: 399 /OP-DHV, ngayA¥ thing 4 nim 2016
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi)... ........................
Thoi gian ctia Phong (khoi) tai liéu... ... ..o oo .. e

I. TOM TAT TiNH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI

1. Sy hinh thanh khdi tai liéu hét gia tri:

Tai li¢u dugc loai ra khi nao? (Trong qud trinh chinh 1y hay khi tién hanh dénh
gi4 doc 1ap phong (khoi) tai liéu luu trir?)

2. S6 lrgng:

- Tong s6 tai liéu khi duara chinh Iy 1a ...... mét;
- Hb so, tai lidu giit lai bio quan 1a ...... mét;
=G lugng tai liéu loaira ...... mét (bo, gbi);

- Ty I¢ loai ra so vai tai liéu giit lai la ...... %.

3. Thoi gian ciia khoi tai ligu hét gia tri:

- Thoi gian bét dau:

- Thoi gian két thuc:

_IL TOM TAT THANH PHAN VA NQI DUNG CHU YEU CUA KHOI
TAI LIEU HET GIA TRI

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

1. Nhém tai liéu hét thoi han bio quan: Gdm nhimng tai liéu gi ? Noi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy .

2. Nhém tai lidu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do huy.
3. Nhém tai liéu tring: Gom nhiing tai lidu gi?

4. Nhém tu liéu: GOm nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

Nghé An, ngay  thdng  ndm
NGUOI VIET THUYET MINH

(Ho va tén, chit ky) /4‘/
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Phu luc X
MAU QUYET PINH VE VIEC TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

(Kém theo Quyét dinh s6: 499 /OD-PHYV, ngayA4 thdng 4 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC VINH DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: /QD-DHV Nghé An, ngay ~ thdng  ndm
QUYET PINH

Vé viée tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Can cit Ludt luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Quyét dinh s6 62/2001/QD-TTg ngay 25 thing 4 ndm 2001 cia Thi
teong Chinh phu vé doi tén Truong Pai hoc Su pham Vinh thanh Truong Pai hoc Vinh;

Cin cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cua Thu
tudng Chinh phi ban hanh Diéu 1€ trudng dai hoc;

Theo @& nghi cia Chu tich Hoi dng x4c dinh gia tri tai liéu,
QUYET PINH:
Diéu 1. Tiéu huy ... bo (tap) tai li¢u hét gia tri thuc Phong (khdi) ... (kém theo
Danh muc tai liéu het gia tri).
' Piéu 2. Giao cho Phong Hanh chinh Téng hop thuc hién viée tidu huy tai liéu
hét gid tri theo ding quy dinh phép luat.

~ Diéu 3. Chu tich Hoi dong xéc dinh gié trj tai ligu, Truong phong Hanh chinh
Tong hop va cac don vi, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu Piéu 3; M

- Luu: HCTH.
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i X . . Phu luc XI
MAU BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

(Kem theo Quyét dinh s6: 399 /OP-PHV, ngiyA4 thing 4 ném 2016
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Nghé An, ngay  thdng  ndm

BIEN BAN
Vé viéc ban giao tai lidu hét gia tri

Can ctr Luat Iuu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can ¢t Quyét dinh sb e/ QD-DHV ngay ..... thang ..... DAML ooeieiis cua Hi¢u
truong Truong Dai hoc Vinh vé viée tiéu huy tai li¢u hét gia tri,

Hom nay, vao hai ....

B (RO LBIEY s ismios s SR S b s memmirsmimstl

Chung toi gdm:

Bén giao:

U5 clishnnciinobs asin ity S st R AR , (tén dom vi co tai liéu tiéu huy)
B s B SR A R R , (tén don vi co tai liéu tiéu huy)
Bén nhén:

S , Phong Hanh chinh Téng hop
R T , Phong Hanh chinh Téng hop
Cung giao va nhan khéi tai liéu dé tiéu hiy nhu sau:

- Tén Phong (Khdi) tai lBU: .....oooeviiviiiiiiieeee e
- 86 lugng: ......... b6 (tédp) theo Danh muc tai lidu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan day du s lugng tai liéu hét gi tri ghi trong Danh muc.
Bién ban nay lap thanh hai ban: bén giao giit mdt ban, bén nhan gilt mt ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky, ghi vd ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén) /67/
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) X . . Phy luc X}I
MAU BIEN BAN VE VIEC TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

(Kém theo Quyét dinh s6: 339 /OP-DHY, ngay A4 thang 4 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VINH Pée lap - Ty do - Hanh phiic

Nghé An, ngay  thdng  nam

BIEN BAN
Vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri

Cin ¢t Quyet dinh 6 ...../QD-DHV ngdy ..... thang ..... ndm ........ ctia Hiéu
trudng Truong DPai hoc Vinh vé viée ti€u huy tai liéu hét gia tri,

Hom nay, vao hoi ....

Tal (ROTAUY) ..o,

Chung t61 gom:

L e (tén don vi c6 tai liéu tiéu huy)
5 , (tén don vi co tai liéu tiéu huy)
B e , Phong Hanh chinh Tdng hop
Qe o , Phong Hanh chinh Téng hop

- S

D4 tién hanh tiéu huy s tai liéu hét gia tri thudc Phong (khdi) ............

S luong tai liéu dugc ti€u huy ....oovvvvviiiiinnnn. mét

Phwong phép huy: (nghién bot gidy, cit nhd...) .ooeeeeerreivinnnnnn.

Chung toi da huy hét s tai liéu ghi trong Danh muyc tai liéu hét gia tri theo quy
dinh.

Bién ban nay l14p thanh hai ban: don vi c6 tai liéu tiéu huy gitt mot ban, don vi
thure hién tiéu huy tai liéu gitt mot ban./.

PAI DIEN PHONG HCTH DAIDIENDON VI
(Ky, ghi rd ho va tén) CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ky, ghi rd ho va tén)
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i ) . Phu luc XIII
MAU PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

(Kem theo Quyét dinh s6: 399 /QP-PHV, ngayA4 thing 4 ném 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

Ponvi: ...

PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU
By ottl: . consvivmonsnns som.s.00 005 55 55 55,6 s

Hovaténngudidénghi: ..o,

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

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

- Hinh thuc dé nghi khai thac (photo, sao, Xac nhan): ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiaennns.

-5 Bl B nghletnR ClpIE BEIY soseseomiasinsisimsesn simsssns s mes o v 5 6 5 5 55 6 16089

Nghé An, ngay thdang ndam

; XAC NHAN Nguoi dé nghi
CUA THU TRUONG DON VI (Ky, ghi rd ho tén)
(Chir ky, ho tén)
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Phu luc XIV
DANH MUC GIA TRI TAI LIEU

(Kem theo Quyét dinh s6: 393 /QD-PHV, ngayd# thing 4 nam 2016

cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

I. MAU GHI "DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI"

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phéong/Khoi tai lidu: ..............................

r ‘
Bo so

Tap sb

Tiéu dé tap tai lidu

Ly do huy

Ghi chua

(D

(2)

3)

4)

&)

Huwdng dén cdch ghi cdc cpt:
Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khdi tai liéu;
Cot 1 - B6 sb: Ghi thir tw cac bo tai lidu. S6 thir tr dugc ghi lién tuc cho mot phong

(hodc khéi) tai lidu;

Cot 2 - Tap s6: Ghi sb thir tu ho so hodc tap tai lidu hét gia tri trong tirng bo;

Cot 3 - Tiéu dé tap tai liéu: Ghi tiéu dé ctia hd so hoc tai lidu hét gia tri. Tiéu dé tai

liéu hét gia tri phai phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong;

Cot 4 - Ly do hay: Ghi ly do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i
v6i ké hoach, bdo cdo thang, quy ma da gilt béo céo 6 thiang hodic ndm); trung; tai liéu
bi rach nit khong con kha ning phuc hdi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup ..

D6i voi nhitng hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, tring thira phai ghi o bi bao ham

hoic tring v&i hd so nio trong muc luc ho so gitr lai;

Cot 5 - Ghi chu: Ghiy kién ctia Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chii khac.

o
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PAO TAO VA TRUONG TRUC THUQC

II. BANG THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU HINH THANH PHO
BIEN TRONG HOAT PONG QUAN LY PAO TAO CUA CAC PON VI, KHOA

A : 2 : - THOI HAN
STT | TEN NHOM HO SO, TAI LIEU PON VILUU LUU TRU
I | Tailiéu lru trir vinh vién
Céc van ban m¢ 16p, vin ban mé
chuyén nganh dao tao thac sy, tién
sy, cac loai quyét dinh, két qué tuyén | Phong Dao tao, Phong Vinh vién
1 sinh, danh sach trung tuyen danh BT Sau dai hoc, TT (b?m b in va
sach nhdp hoc; Két qua t6t nghiép, GDTX, Phong CTCT- dia CgD)
quyét dinh céng nhan tot nghiép, HSSV, TT CNTT
danh sach cong nhén t6t nghiép,
quyét dinh cap van bing, chimg chi.
}S3ang diém tong hop toan khéa hoc. Phng Do tao, Phong | . . .z
6 cap phét vin bang, chimg chi. y Vinh vién
2 | Ho so chdm luan vin thac s, hd so DT Sau dai h(‘).c’ ol b3 5 in va
. y ik GDTX, Thu vién, cic | (0a0€ S0 in va
chdm luén 4n tién sy. Quyén luédn an L N dia CD)
- trudng truc thude
ticn sy.
Phong Pao tao, Phong
DT Sau dai hoc, TT | Vinh vién
3 | Chuong trinh dao tao. GDTX, cac khoa dao | (bing s in va
tao, cdc truong truc dia CD)
thudc
Phong Pao tao, Phong
PT Sau dai hoc, TT Vinh vién
4 | Chuan dau ra, kiém dinh chét lugng. | PBCL, céc khoa dao | (bdng s in va
tao, cdc truong truc dia CD)
thudc
Phong Dao tao, Phong
PT Sau dai hoc, TT Vinh vién
5 | Céc quy dinh vé quan Iy dao tao. GDTX, TT PBCL, (bang sd in va
cac khoa dao tao, cac | dia CD)
truong truc thude
II | Tai liéu lwu trir ¢6 thoi han
Ho so dang ky tuyén sinh, ho so Phc}ng CTCT-HSSV’ 5 ndm sau khi
1 dang ky xét tuyén Phong Bao tao, TT tuyén sinh
' GDTX, TT bBCL
- Quyét dinh thanh lap Ban Chi dao
thi c4p tinh, Hoi ddng thi va cic b
phan lién quan;
-Bdocdo tng ket ky ikemtheo |y s Bagtao, TT | 1 i sau khi
2 | cac loai thong ké so liu;

- Céc bién ban ctia Hoi dong thi;

- Nhitng bién ban khac cé lién quan
dén ky thi;

- Hb so ky ludt (néu c0);

GDTX

thi
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- Cac loai hé‘so khéc theo van ban
huéng din hang nim ctia Bo
GD&DT.

Ho so phuc khéo (néu c6) gom:

e op s, s o 13 5 nam ké tir
Quyet dinh thanh 18p Ban Phuc khdo, | oy o s a0 TT | khi c6 OB
3 | bién ban tong két, danh sach thi sinh . N 1A
£e ok X g g GDTX cOng nhén ket
thay doi diém do phuc khao va céac ué phtic khao
bién ban khéc lién quan. quap
4 Bai thi tuyén sinh va ho so cham thi | TT PBCL, Phong It nhat 2 nam
lién quan cua thi sinh. Dao tao, TT GDTX sau khi thi
Céac Quyét dinh thanh 1ap Héi dong
5 thi t6t nghiép; Céc loai bién ban cia | Phong Dao tao, TT 3 nam sau khi
Hoi dong thi tot nghiép; Céc loai GDTX thi tot nghiép
phiéu chém thi, bai thi tot nghiép. i
6 Bai thi hét hoc phan, tiéu lun, bai TT DBCL, Phong Pao | It nhat 2 ndm
tap lon. tao, TT GDTX sau khi thi/nop
' -y e tea tea £ Phong PT Sau dai 5 ndm, ké tir
Céc loai ho so, tai li¢u lién quan dén b ; e
7 2 5 ; i - hoc, Thur vién, cac khi nguoi hoe
tuyén sinh, dao tao trinh d6 thac si. Y z a
) khoa dao tao tot nghiép
Luan van thac si d.::i duoc hoi d’c‘)ng ’
danh gia dat yéu cau tr¢ lén, ket lugn | Phong DT Sau dai 30 ndm, ke tur
8 | cua hoi dong danh gia ludn vin va hoc; TT BBCL; Cac khi ngudi hoc
nhan xét cia cac phan bién luén van | khoa dao tao tot nghiép
thac si.
9 | D3 an tbt nehié TT BDBCL; Cac khoa 3 nam sau khi
ghIep. dao tao tot nghiép
2 Ao A LR A AL A . \ _ ~._ | 2 ndm sau khi
10 SO hop BO mon, t6 chuyén mon; sO Cac khoa dao tao; Cac 1t thiic ndm

seminar khoa hoc.

truong truc thudc.

hoc.
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