UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - Tw do - Hanh phic
sé: $H /Qb-PHTPHN Haé Néi, ngay AS théng J nim 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thw, lru trir
cia Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi

HIEU TRUOGNG TRUONG DPAI HQC THU PO HA NOI

Cén cir Ludt sé 01/2011/QH13 Ludgt Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cik Ludt s6 80/201 5/QH13 Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat
ngay 22 thang 6 nam 2015; Ludt s6 ' 63/2020/QH14; Ludt sira doi, b6 sung mét s6
diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 18 thang 6 nam 2020,

Can cir Nghi dinh s6 ' 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua Chinh
phil vé iing dung cong nghé théng tin trong hoat déng cia cdc co quan nha nuoc,

Cdn cir Nghi dinh s6 34/20]6/ND CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Ludt ban hanh van ban
quy pham phap ludt;

Can cue Nght dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé quan Iy va str dung con dau;

Cdn cir Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu siva doi, bo sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 ndm 2016 cua Chinh phiu quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp
thi hanh Ludt ban hanh vian ban quy pham phdp ludt;

Cén cie Quyét dinh s6 2402/QD-TTg ngay 31 thang 12 nam 2014 cua Thii
twong Chinh phu vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi;
Can cu Thong tu so 09/2011/TT-BNV ngay 03 thdang 6 nam 2011 cua Bo

truong Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong cua cdc co quan, 16 chike;

Céin cik Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo
rruong N6i vu huomg dan quan Iy van ban, ldp hé so va nép luu hé so, tai liéu
vao Luwu trit co quan

Théng tu s6 01/2019/TT-BNV quy dinh quy trinh trao déi, luu trig, xie Iy tai
liéu dién tir trong cong tdc van thu, cdc chirc nang co ban cua Hé théng quan Iy
tai liéu dién tu;
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Céin cir Quyét dinh s6 3894/0P-UBND ngay 19 thang 7 nam 2019 cua Uy
ban nhan dan Thanh phé Ha Noi quy dinh vi tri, chiec ndng, nhiém vu, quyén han,
co cdu té chire cua Truomg Dai hoc Thu dé Ha Noi;

Theo dé nghi cia Chdnh Van phong.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir cuia Truomg Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé cho
Quyét dinh s6 172/QD-PHTDHN ngay 26 thang 02 nam 2016 cia Truong Dai
hoc Thi1 d6 Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cua Truong
Pai hoc Thu d6 Ha Néi.

Pidu 3. Chanh Van phong; Trudng céc khoa dao tao, phong chirc nang, don
vi thudc va truc thudc, vién chirc va ngudi lao dong cua Trudng Pai hoc Thu do
Ha Noi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nei nhin:

- Nhu diéu 3;

- Dang uy;

- Héi déng truong;

- Hiéu trudng, cac Phé HT;

- Céc khoa, phong va don vi truc thude;

- Ban Thuong vu Coéng doan va Doan TNCS,
Ban Thu ky Hoi Sinh vién;

- Luu: VT, VP (05b).
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Pic 1ap - T do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thuw, hru trir cua Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 §#¢ /OD-DHTPHN ngay A5thdng F
ndm 2022 ciia Hiéu truong Trieong Dai hoc Thu dé Ha Noi)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di¢u chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cdc hoat dong vé cong tac vin thu, Tuu trir cua
Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi (sau day goi tat 1a Truong), bao gom:

Cong tac vin thu: soan thao, ky ban hanh vin ban; quan ly vén ban; lap ho
so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trif co quan; quan ly va sir dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mét trong cdng tac vén thu.

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

2. Quy ché nay ap dung thng nhat ddi véi cac don vi khoa dao tao, phong
chirc ning va cac don vi thude va truc thude Trudng (sau day goi chung la don
vi) va van ban do Hiéu truong chi dao x4y dung, soan thao trinh Hoi ddng
trudmg theo thim quyén.

Quy ché nay khéng 4p dung déi vdi cac tb chirc chinh tri - x& hdi, doan thé
thudc Truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Vin ban” la thong tin thanh vidn dugc truyén dat biang ngdn ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, don vi va dugc trinh bay
dting thé thirc, k§ thuét theo cac quy dinh hién hanh.

2. “Vin ban chuyén nganh” 12 van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu ciia mét nganh, linh vuc do ngudi ding dau
co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Vin ban hanh chinh” 1 vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc ciia cic co quan, to chirc.

4. “Vién ban dién tir” la van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao lap
hodic dugc sé hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 1a tat ca c4c loai vdn ban do co quan, to chirc ban hanh.
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6. “Vin ban dén” 1a tit ca cac loai vin ban do co quan, t6 chitc nhan dugc
tir co quan, to chirc, ca nhan khac giri dén.

7 “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét hodc danh may hodc tao 1ap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban cua co
quan, t6 chirc.

8. “Ban goc vin ban” la ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van ban,
duoc ngudi c6 thim quyén truc tiép ky trén van ban gidy hoic ky sd trén vin
ban dién tir.

9. “Ban chinh vin ban giay” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thic vin
ban, dugc tao tir ban co chif ky truc tiép clia ngudi 6 thdm quyén.

10. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh x4c ndi dung cta ban gbc hoic
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cia ban sao vy,
dugce trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phén noi dung cua ban goc hoic
phan ndi dung cua ban chinh vin ban cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 14 bang ké c6 hé théng nhitng hd so du kién duoc
lap trong nim cua co quan, to chirc, don vi.

14. “Hb so” 1a tap hop cdc van ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot
vAn dé&, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodic c6 dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ndng, nhiém
vu clia co quan, to chirc, ca nhan.

15. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, sép xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua co quan, td chirc, ca nhén theo
nhitg nguyén tic va phuong phép nhat dinh.

16. “Hé thong quan ly tai liéu dién tr” 1a HE théng thong tin dugc xay dung
v6i chitc nang chinh @ thyc hién viéc tin hoc héa cong tac soan thao, ban hanh
vin ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan trén mdi trudng mang (sau day goi chung la He théng).

17. “Vin thu co quan” 12 bd phén thuc hién mot sd nhiém vu cong tac vin
thu cta co quan, to chirc.

18. “Thu thép tai liu” 1a qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao
nhén tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir lich sur.

19. “Chinh 1y tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ke,
lap cong cu tra clru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia co quan, t6 chiic, ca nhan.

20. “Xac dinh gia tri tai liéu” 1a viéc dénh gia gia tri tai liéu theo nguyén
tac, phuong phép, tiéu chuén theo quy dinh cia co quan c6 tham quyen dé xac
dinh nhirmg tai liu c6 gid tri luu trir, thoi han bdo quan va tai liéu hét gia tri.
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Piéu 3. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir duoc ky sé bdi ngudi co thdm quyen va ky sb cua
Trudng theo quy dinh ctia phap luét c6 gia tri phdp ly nhu ban goc vén ban gidy.

2. Chir ky s6 trén vin ban dién tir phai dap Ung day du cac quy dinh hién
hanh cia phap luét.

Diéu 4. Noi dung cong tic vin thw, luu trir

1. Cong tac van thu bao gdm céc cong viée vé soan thao, ky, ban hanh van
ban; quan ly, luu tri van ban va céc tai liéu khac hinh thanh trong hoat dong quan
Iy, diéu hanh cta Trudng Pai hoc Thi d6 Ha Ni; 1ép hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao luu trir cia Truong; quan ly va sir dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mét.

2. Cong téc luu trit bao gdm céc cong viée vé thu thép, chinh ly, x4c dinh
gia tri, béo‘quén, thong ké va str dung tai liéu luu trit hinh thanh trong hoat dong
quén ly, diéu hanh cua Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi.

Diéu 5. Nguyén tic quan Iy vin thw, luu triv

1. Cong tac van thu, luu trit cia Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi dugc
thuc hién khoa hoc, chinh x4c, minh bach, bdo ddm bi mat nha nu6c va bi mét
cong tac theo quy dinh cia phap lut. Truong sir dung phan mém Hé théng quan
ly van ban (neu cd) trong viéce trién khai thuc hién cong tic vén thu, luu trir. I-
Office 1a phan meém {mg dung trong viéc giri, nhén van ban dién tir, tao lap hd so,
trinh ky, ky so va phat hanh vin ban két n6i Truc lién thong vin ban quoc gia va
Truc lién théng véan ban néi bo.

2. Tét ca vin ban di, van ban dén coa Truong dugc bd phén van thu truong
thudc Vin phong lam thu tuc tiép nhan, ding ky va chuyén giao, trir nhitng loai
van ban duoc ding ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tét ca van ban dén, vin ban di cia Trudng duoc xir Iy trén Hé thong quan
ly van ban (trir van ban Mat). Trudng hop phat sinh van ban gidy dén, van ban
gidy di thi déu dugc quét (Scan) dua vao Hé théng quéan 1y vin ban.

4. Van ban gidy di, vin ban glay dén phai duoc ding ky, phat hanh hodc
chuyen giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
dén c6 cac mirc dd khan nhu: “Hoa toc”, “Thuong khin” va “Khan” phai dugc
dang ky, trinh va chuyén giao dén dung dia chi ngay sau khi nhan.

5. Vin béan dién tir dén phai dugc bd phan vin thu chuyén dén Hiéu truéng
trong thoi gian khong qua 2 gio (trong gid hanh chinh). Van ban dién tir di pha1
dugc phat hanh trong ngay ky vén ban, chdm nhét 13 trong sang ngdy 1am viéc
tiép theo.

6. Vin ban, tai liéu c6 do mat khong xur ly trén He théng quan ly vin ban
va diéu hanh, ma duoc ding ky, quan Iy theo quy dinh bao vé bi mat Nha nude.

Piéu 6. TS chirc vin thw, lwu trit Trueomg Pai hoc Thi dd Ha Noi

1. Hiéu truéng truc tiép chi dao hodc uy quyén cho Phé Hiéu truéng phu
trach chi dao thuc hién cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh phép luat.
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2. Van phong la don vi dugc giao chirc nang, nhiém vu tham muru va chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac van thu, luu trir.

3. Bo phén van thu thudc Van phong cé trach nhiém giap Chanh Van
phong (hodc Phé Chanh Vin phong duge phan cong phu trach cdng tac van thu,
lwu trit) trién khai thuc hién cac quy dinh phép luét vé cong tac van thu, luu trir.

4. Céc don vi khoa dao tao, phong chirc ning, cac don vi thp@c va truc
thuoc Truong phai bd tri can bd 1am cong tac van thw, luu trir & ché do chuyén
trach hodc kiém nhiém.

Pidu 7. Trach nhiém t6 chirc, quén ly, thuc hi¢n cong tic vin thw, luu

trir

1. Trach nhiém cua Hiéu truéng hodc Phé Hiéu truong phu trach linh vuc
van thu, luu trir:

a) Quan ly chung vé cong tac van thu, luu trit;

b) Chi dao viéc xay dung, thuc hién va ban hanh céc ché do, quy dinh vé
cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat hién hanh;

¢) Chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cdng tac
van thu, luu trir;

d) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tic van thu, luu trix
d6i voi cac don vi khoa dao tao, phong chirc ning, don vi thudc va truc thudc;
giai quyét khiéu nai, td cao va xur Iy vi pham phap luat vé cong tac van thu, huu trir
- theo tham quyén.

2. Trach nhiém cua Van phong:

a) La dau moi duge giao chirc nang, nhiém vu tham muu va chiu trach
nhiém tru6ce Hiéu trudng vé cong tac van thu, luu trir.

b) Chi tri, quan ly, khai théc va t chirc kiém tra, gidm sat vigc khai thac,
sir dung phan mém H¢ thong quan ly vén ban.

¢) Chu tri, phéi hop v6i don vi lién quan huéng dan, tap huén, quan 1y, tao
lap tai khoan cho can bd, vién chirc va ngudi lao dong trén Hé théng quan 1y vin
ban; tham muu bao dam vé co so ha tﬁng k¥ thuat, quan tri hé théng, van hanh
lién tuc, thong subt; chiu trach nhiém béo dam an ninh, an toan, bao mét cia Hé
thong quan ly véin ban.

3. Trach nhiém cta Trudng céc don vi:

a) Chanh Vin phong (hodc Pho Chanh Vén phong duge phan cong phu
trach cdng tac van thu, luu trir) ¢6 trach nhiém gitp Higu trudng thuc hién chire
nang quan ly vé cong tac vin thu, luu trir; truc tiép quan 1y, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién cong tac vin thu, lwu trit trong Nha truong, dong thoi td chirc
huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho cic don vi va ca nhan
thudc Truong.
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b) Trudng céc don vi khoa dao tao, phong chirc nang, cac don vi thudc va
truc thudc khéc ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chire thue hién cac quy dinh cua
Trudong Pai hoc Thi d6 Ha Noi, cua Nha nude vé cong tac vin thu, luu trir va
chiu trach nhiém trude Hiéu tnro-ng vé viée sir dung Hé thng quan ly van ban
tai don vi minh; chi dao, phan céng xir ly, theo doi, giam sat tién d6 xur ly vin
ban cua don vi va nguoi sir dung Hé théng quan 1y vin ban theo dung quy dinh.

4. Trach nhiém cua by phén van thu thudc Van phong:

Vin thu ¢6 trach nhiém dang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyen phat
va theo doi viée chuyen phat van ban di; tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh,
chuyén giao vin ban dén; sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra clu, st dung
ban luu vin ban; quéan ly so6 dang ky van ban; quan ly, sir dung con dau, thiét bi
lru khéa bi mét cia Nha trudng; cdc loai con dau khac theo quy dinh.

5. Trach nhiém cua can bd, vién chirc, ngudi lao dong:

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac vin thu, huu
trir, moi can bd, vién chirc, ngudi lao dong trong Trudng phai thuc hién nghiém
tlic cac quy dinh cta Truong Dai hoc Thi d6 Ha Ngi ve van thu, luu tri.

Diéu 8. Ché d§, chinh sich va dao tao, boi dudng cin b lam cdng tic vin
thu, luu triv

1. Can bo, vién chirc, nguoi lao dong chuyén trach hodc kiém nhiém lam
cong tac van thu, luu trir cua Trudng va cac don vi khoa dao tao, phong chirc
nang, don vi truc thugc duoc hudng phu cdp hoic céc ché do, chinh sach khac
(néu co) theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va quy dinh trong Quy ché chi
tiéu ndi bd cua Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi.

2. Hing niam hodc dinh ky, c4n b, vién chirc, nguoi lao dong chuyén trach
hogc kiém nhiém lam cdng tic vén thu, luu trir duge cir di dao tao, boi dudng
nghiép vu vén thu, luu trit theo nhu cdu cia Nha truong va theo vdn bén triéu
tap clia cac cp, nganh.

Piéu 9. Kinh phi va co sé& vat chét cho hoat dong vin thw, luu triv

Kinh phi cho hoat déng van thu, luu trir dugc trich tur ngudn ngan sach cla
Trudng va cac nguon kinh phi hop phép khac.

Diéu 10. Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tic vin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit cia Nha truong, cac td chitc,
don vi trong Trudng phai thuc hién theo cac quy dinh ctia phdp luat hién hanh
vé bao vé bi méat nha nudec.
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Chwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
NHIEM VU CUA VAN THU

Picu 11. Nhiém vu ctia Vin thw co quan

1. Tiép nhén, cap nhat ddy di, kip thoi céc van ban dén clia Trudng.

2. Trinh Chénh Vin phdng xir 1y vin ban dén, dé giri lanh dao Trudng phé
duyét giai quyét.

3. Theo d&i tién d6 giai quyét van ban dén.

4. Kiém tra thé thirc, k§ thuét trinh bay, thAm quyén ky van ban trudc khi
phat hanh.

5. Lam th tuc phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat van ban di cua
Trudng theo dudong buu dién va thong tin dién tir theo cac quy dinh hién hanh.

6. Quan ly sb sach va co s& dir liéu dang ky trén Hé théng, quan ly vin ban
luu tai Van thu co quan.

7. Cép gidy gi6i thiu, gidy di dudng cho can bo, V1en chirc va nguoi lao
dong duoc cir di cong tac, sau khi dugc nguoi co thAm quyén phé duyét.

8. Bao quan, sir dung con dAu cua Truong theo quy dinh ctia phap luat.

9. Giao ndp tai liéu, s6 sach van thu vao Luu trit co quan trong thoi han 01
nim, ké tir ngay cong viéc két thuc.

10. Thuc hién cac nhiém vu khéc lién quan dén cong tac van thu do Chanh
Van phong giao.

Pidu 12. Nhiém vu ciia Vin thu don vi

1. Tiép nhan, cdp nhat day du, kip thoi vén ban nhén tir Van thu co quan,

trinh Truéng don vi phé duyét xur ly van ban dén, chuyen vin ban dén céc ca
nhén trong don vi theo y kién chi dao cua Trudng don vi.

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

3. Pbi voi vin ban di do don vi truc tiép phat hanh, khi nhan dugc vén ban
c6 chit ky chinh thirc ctia Truéng don vi, Vin thu don vi c6 trach nhiém kiém
tra thé thirc, k¥ thuét trinh bay, thAm quyén ky vin ban trudc khi phat hanh; cap
nhét céc thong tin lién quan dén vin ban vao Hé thong.

4. Luu, sép xép va quan 1y van ban phuc vu tra clru vdn ban tai don Vi.

5. Kiém tra, theo d&i va xir ly hing ngay vin ban do Van thu co quan giri
dén qua hop thu don vi va qua H¢ thong.

6. Doi véi cac don vi ¢ tai khoan, con diu riéng, Trudong don vi ¢6 trach
nhiém truc tiép quan ly, giao nhiém vu cho can bd chuyén trach hodc kiém
nhiém c6ng tac van thu sir dung con d4u theo diing quy dinh.
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Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Didu 13. Thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban
1. Thé thirc vin ban

Vin ban hanh chmh cua Trudéng Dai hoc Thu d6 Ha No&i duoc thuc hién
theo quy dinh tai biéu 8 va phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phui vé cong téc van thu. (Sau ddy goi tdt la Nghi dinh s6
30/2020/NP-CP cua Chinh phu)

2. K§ thuét trinh bay vdn ban

K¢ thuit trinh bay vdn ban bao gdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chit, c& chit, kiéu chi, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic, sb
trang vén ban.

K§ thuét trinh bay van ban hanh chinh, quy tc viét hoa, chir viét tit tén
loai van ban hanh chin!‘l dugc thuc hién theo quy dinh tai phu luc I, phu luc II,
phu luc III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

3. Céc van ban hanh chinh do Trudng Pai hoc Thu 6 Ha No6i ban hanh,
chit viét tit tén loai vin ban hanh chinh va mau trinh bay van ban hanh chinh,
phu luc va ban sao van ban duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1 cua Quy
ché nay.

Piéu 14. Soan thio vin ban
Viéc soan thao vin ban hanh chinh khéc phai bao ddm cac quy dinh:

a) Cin cit chirc ning, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua vin
ban cin soan thao, Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng giao cho don vi hodc ca
nhén chu tri soan thdo van ban.

b) Pon vi hodc c4 nhan dugc giao chu tri soan théo vdn béan thyc hién cac
cong viée: Xac dinh tén loai, hinh thirc, ndi dung va d6 mat, mirc do khin cua
vin ban cn soan thao, thu thap, xtt ly théng tin c6 lién quan, soan thao vin ban
ding hinh thirc, thé thic va k¥ thuét trinh bay vén ban; D6i véi cac vin ban
quan trong hod#c trong truong hop can thiét, dé xuét 1dy y y kién cia céc co quan,
td chirc cé lién quan; Nghién ciru tiép thu y kién gép y dé hoan chinh viin ban.

¢) C4 nhén dugc giao nhiém vu soan thao vén ban chiu trach nhiém trude
Trudng don vi, Hiéu trudng va trude phéap luat vé ban thao vin ban trong pham
vi chire trach, nhiém vu duoc giao.

Diéu 15. Quy trinh trinh ky viin ban

1. D4i v6i vin ban gidy:

a) C4 nhan duoc giao soan thao van ban, sau khi soan xong chuyén Trudng
don vi xem xét, chinh stra, bd sung, ky nhdy.
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b) Trudng don vi sau khi chinh sira, bd sung, ky nhay tién hanh chuyén vé
Vin phong kiém tra tinh hop phap ctia vén ban.

¢) Cén bg duoc giao kiém tra tinh hop phép cta van ban bao céo véi Chanh
Vin phong két qua kiém tra tinh hop phép cua van ban.

d) Chénh Vin phong (Hodc Phé Chanh Vin phong duge giao phu trach
cbng tac vin thu) ky nhay va trinh Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng dugc phan
cong ky vin ban va giri van thu trudng phat hanh.

d) Bo phan van thu trudong kiém tra k¥ thuat van ban 1an cubi va phat hanh.
Néu phat hién vin ban c6 sai k¥ thuét, 10i chinh ta thi guri lai don vi tham muu
chinh stra.

2. Péi v6i van ban dién tir: (Ap dung tai thoi diém Nha truong ban hanh
quyét dinh trién khai dp dung Hé thong van ban dién tu).

Thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu va cac quy dinh cta phép luat.

a) Ca nhan dugc giao soan thao vin ban, sau khi soan xong chuyén Truong
don vi xem xét, chinh stra, bo sung.

b) Sau khi soan xong chuyén Truéng don vi xem xét, chinh stra, b sung,
cap nhét van ban va gui vé Van phong dé kiém tra tinh hop phép cua van ban.
Vin ban chuyén vio muc “chd duyét” & phin “Van ban di” trén Hé thong quan
ly védn ban.

¢) Cén b Vin phong kiém tra tinh hop phép cta van ban va béo cao Chanh
Vin phong (Hoic Phé Chénh Vin phong dugc giao phu trach cong tac van thu).

Chéanh Vian phong (Hoac Phé Chanh Vian phong dugc giao phu trach cong
tac van thu) kiém duyét, bao céo Hiéu truéng hodc Pho Hiéu truong dugc phan
cong ky vin ban vé ndi dung vin ban dé xem xét, duyét ndi dung.

d) Chanh Vin phong (Hodc Phé Chanh Vian phong duge giao phu trach
cong tac van thu) ky nhay va bam g trinh Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truong
duoc phin cong ky vén ban va giri van thu truong phat hanh.

d) Hiéu truéng hodc Pho Hiéu truong dugc phén cong ky vin ban thuc hién
thao tac ky véan ban trén Hé théng quan 1y van ban va 4n “chuyén vin thu” dé bd
phén vin thu truong phét hanh.

¢) Bo phén vin thu trudng kiém tra k§ thuat van ban lan cubi va phat hanh.
Néu phat hién van ban c6 sai k¥ thuét, 161 chinh ta thi gui lai don vi tham muu
chinh stra.

Piéu 16. Ky vin ban

1. Hiéu truéng c6 tham quyén ky tat ca cac van ban do Truong Pai hoc
Thu d6 Ha Noi phat hanh. Higu trudng phén cap cho Phé Hiéu truéng ky thay
(KT. HIEU TRUGNG) c4c vin ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach
theo Thong bao phéan céng nhiém vu Ban Giam hiéu. Poi véi cac van ban g
cho céc co quan, don vi bén ngoai truong, Phé Hiéu trudng phai thong nhat noi
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dung v6i Hiéu trudng trudce khi ky ban hanh. Pho Hiéu truong ky thay chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng va trude phép ludt ve cac vin ban do minh ky. Hiéu
trudng phai chiu trach nhiém truéce phap luat v& toan b vin ban do co quan, t6
chirc ban hanh.

2. Hiéu truong c6 thé phén cip cho Truéng mot sb don vi ky thira 1énh
(TL. HIEU TRUGNG) mét so loai van ban hanh chinh théng thudng. Viéc giao
ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong Quy ché t6 chirc va hoat déng cla
Trudng Dai hoc Thu dé Ha Noi hoac Quy ché lam viéc cta Truong Pai hoc Thu
d6 Ha Néi. Truong mot s6 don vi duge phén cép ky thira 1énh phai chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng va trude phap ludt vé céc vin ban do minh ky.

3. Trong truong hop dic biét, Hiéu trudng c6 thé uy quyén cho Trudng mot
don vi truc thudc ky thira uy quyén (TUQ. HIEU TRUONG) mét s6 vin ban ma
minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén phai dugc quy dinh bang véan ban va
gi6i han trong mét thoi glan nhét dinh. Nguoi duge ky thira uy quyén khéng
dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky. Van ban ky thira ty quyén theo thé thirc
quy dinh va dong déu ctia co quan, to chirc Gy quyén.

4. Dbi véi van ban gidy, khi ky phai dung but c6 muc mau xanh, khong
dung céc loai muc de phai.

5. Dbi véi van ban dién tir, Higu trudng va nhiing nguoi dugc phan cap ky
vén ban thuc hién ky s6. Vi tri, hinh &nh chir ky so theo quy dinh tai Phu luc I
ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.

Pidu 17. Quy trinh xAy dyng vin bin quén 1y, diéu hanh cia Trueong
1. Déi vé6i vin ban quan Iy, diéu hanh dugc xay dung mai

Buéce 1: Xin chu truong xdy dung mai hodc sua dbi, bd sung cac vin ban
quan 1y, diéu hanh ctia Nha trudng:

a) Truéng don vi 14p t& trinh dé xuat véi Phé Hiéu truong phu trach don vi
va Hiéu truong vé tinh cép thiét, muc dich, yéu cAu va ndi dung du kién ctia vin
ban quan ly, diéu hanh. Trén co s& dé xuét xay dung vin ban quan ly, diéu hanh
dwoc Hiéu truéng phé duyét, Van phong tham muu cho Hiéu trudng trinh tép
thé 1anh dao Trudng cho chi truong x4y dung van ban quan ly, diéu hanh cong
viéc trong Nha truong.

b) Trén co s& chu truong thong nhét ctia tap thé lanh dao Trudng, don vi dé
xuét trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach xay dung van ban quan ly, diéu hanh
(thong qua Van phong) Higu truong thanh 18p bo phén soan thao van ban quan
ly, diéu hanh hodc giao don vi chire néng chu tri trién khai xay dung du thao van
ban quan ly, diéu hanh.

Buéc 2: Soan thao vin ban quan 1y, diéu hanh:
a) Nghién ctru co s& phap ly, co s& thuc tién.
b) Tién hanh soan thao.
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Budc 3: Ly y kién dong gop cho du théo van ban quan 1y, diéu hanh:

a) Pon vi chirc ning tham muu van ban guri du thao van ban quén ly, diéu
hanh cho Vin phong.

b) Van phong gui du théo van ban quan ly, diéu hanh cho Trudng cac don
vi thudc va truc thudc Trudng théng qua hé thong email cua Truong.

¢) Truéng cac don vi thudce va tryc thuge Trudng cb trach nhi¢m td chirc
cudc hop, tién hanh nghién ciru va xin y kién déng goép rong rai cua toan the can

.

b6, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi va gii bién ban gbp y kieén vé thé

thirc va ndi dung cua van ban du thao vé Vén-phbng.

¢) Vin phong tong hop ¥ kién déng gop cho du théo van ban quan ly, diéu
hanh ctia cac don vi, can b, vién chirc va nguoi lao dong trong Trudng; bao cao
Hiéu trudng va tién hanh tham dinh van ban quan ly, diéu hanh.

Buéc 4: Tham dinh vén ban quan 1y, diéu hanh:

a) Van phong tién hanh thim dinh van ban quan ly, diéu hanh.

Trong trudong hop can thié't,‘I-Iiéu truéng quyét dinh thanh 1ap bd phan tham
dinh du thao van ban quén ly, diéu hanh.

b) Béo céo Hiéu truong két qua tham dinh va gui dén bd phén soan thao
van ban quan ly, diéu hanh.
Budéce 5: Nghién clru tiép thu, chinh ly du théo vén ban quan ly, diéu hanh
~ a) Bo phén soan théo van ban quan ly, diéu hanh nghién ciru cac y kién
thidm dinh, 14p bdo c4o giai trinh trinh Hiéu truong quyet dinh tiép thu hodc bao
lru cac ndi dung du thao van ban quan ly, dieu hanh.

D&i v6i céc du thio van ban quan ly, didu hanh thude linh vuc dao tao,
khoa hoc cong nghé cin c6 y kién ctia Hdi ddng Khoa hoc DPao tao theo quy
dinh, bd phan soan thao phai giri du thao van ban quan 1y, didu hanh va y kién
cna bd phén thdm dinh dén Hoi df“mg Khoa hoc Pao tao cho y kién trude khi
trinh Hiéu truong.

b) Bo phan soan thao hoan chinh ndi dung du thdo van ban quan ly, diéu
hanh; tham muu Hiéu trudng trinh tap thé 1anh dao Trudomg phé duyét ndi dung
du thao van ban quéan 1y, diéu hanh (hd so trinh: T¢ trinh; Dy théo vin ban;
Téng hop céc ¥ kién dong gép, tham dinh kém bién ban giai trinh tiép thu hodc
bao lwu c4c ndi dung du thao van ban quan ly, diéu hanh).

; Buéf: 6: Tﬁp thé 1anh dao Truong phé duyét ndi dung du thao hodc trinh
cap c¢6 tham quyén ban hanh

a) Xem xét, quyét dinh cac ndi dung du thao vin ban quan ly, diéu hanh do
Hiéu truang trinh.

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

Buéc 7: Ban hanh va phé bién van ban quan 1y, diéu hanh
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a) B phén soan thao chinh 1y cic ndi dung dy thdo van ban quan ly, diéu
hanh theo théng bao két luan cua tap thé 1anh dao Trudong hodc cap cb tham

quyén.

b) Phong Nhén sy va K& hoach — Tai chinh phdi hop Vin phong tham muu
Hiéu trudng quyét dinh ban hanh van ban quén ly, didu hanh hoc trinh cép c6
thAm quyén ban hanh theo quy dinh.

¢) Van phong chu tri phdi hop don vi lién quan td chirc phd bién, trién khai
vin ban quan 1y, diéu hanh trong Truong.

2. Péi véi vin ban quan ly, diéu hanh dugc stra dbi, bd sung.

Thuc hién 07 budc nhu muc 1 va bd sung thuc hién cac nhiém vu tai budc
2, budc 3 nhu sau:

Buéc 2: Soan thao vin ban quén 1y, diéu hanh:

a) Nghién ctru co s& phép 1y, co s& thuc tién.

b) Tién hanh soan théo.

¢) Soan thao vén ban tom tt nhimg diém khéc biét, sira ddi, bd sung so voi
van ban cii.

Buéc 3: Liy y kién déng gop cho du thao van ban quan ly, diéu hanh:

a) Don vi chirc nang tham muu van ban gui du thao van ban quan ly, diéu
hanh va tém tit nhitng diém khac biét, stra dbi, bd sung so v&i vin ban vin ban
quén Iy, diéu hanh cii cho Van phong.

b) Van phong glri cac van ban trén xin y kién d6ng gop rong rai cla cac
don vi, can b0, vién chirc va ngudi lao dong toan Truong thong qua hé théng
email cia Truong.

c) Céc don vi thudc va truc thude Trudng td chirc tién hanh nghién ctru va
¢6 van ban y kién vé tinh phép ly cua du thao quy dinh, quy ché.

¢) Vin phong Tong hop y kién déng gép cho du thao van ban quan ly, diéu
hanh cta céc don vi, can bd, vién chirc va ngudi lao dong trong Trudmg; bao
c4o. Hiéu trudng va giri dén bd phéan thdm dinh vin ban quan 1y, didu hanh.

Diéu 18. Ban sao viin ban
1. Cac hinh thirc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Piéu 25 Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu va tai Phu luc 1 cia Quy ché nay.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do Hiéu trudng quyét
dinh ky céc ban sao van ban.

4. Ban sao y ban chinh, sao lue, trich sao thuc hién ding quy dinh phép luat
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.
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5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chir ky cta van ban chinh) khong
thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi chi ¢6 gia tri thong tin, tham
khao.

6. Khong duogc sao, chup, chuyén phat ra ngoai Truong Pai hoc Thu d6 Ha
Nbi nhitng v kién ghi bén 1& van ban. Trudng hop cac y kién cta Lanh dao
truong ghi trong van ban cn thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai
duoc thé ché héa bang vin ban hanh chinh.

7. Viéc sao, chup tai liéu, véat chira bi mat Nha nudc duoc thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé bao v¢ bi mat Nha nudc.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN

Piéu 19. Trinh tw quan Iy vin ban dén

T4t ca vin ban dén Truong Dai hoc Thu d6 Ha Noi phai duoc quan ly theo
trinh tyu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don dbéc viéc giai quyét vin ban dén.
Pidu 20. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

Vin ban dén tir bit ky ngudn nao, trong hodc ngoai gi lam viéc déu phai
duoc tip trung tai bd phan Vin thu trudng dé 1am thi tuc tiép nhan, dang ky vén
ban dén. Nhitng vin ban dén khong dugc dang ky tai Vén thu, cac don vi, ca
nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét. Trir nhitng loai van ban dén dugc ding
ky riéng theo quy dinh ctia phap luét.

1. D6i v6i van ban gidy:

a) Khi tiép nhan vin ban gidy dén van thu hodc nguoi duge giao nhiém vu
tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, d4u niém phong
(néu c6), noi giri, dbi chiéu sé, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu ctia vin ban
trong bi, Truomg hop phat hién sai sét, bi thu khong ¢ vin ban, vin ban bi rach,
thiéu, tinh trang bi thu khéng con nguyén ven hodc co6 d4u hiéu bét thudng
ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban phai bdo céo ngay v&i ngudi phu
trach truc tiép xir ly. Trudong hop céan thiét phai 1ap bién ban va c6 chit ky cia
ngudi nhén va nguol chuyén vin ban.

b) Tét ca bi thu, vin ban gidy (trir van ban mat) giri dén Trudng Dai hoc
Thu d6 Ha No6i déu phai dugc dang ky tai Vin thu truong, thuc hién theo quy
trinh: Boc bi, déng ddu “DEN™, s6 héa vin ban (scan), cap nhét vao He thong
quan ly van ban céc truong thong tin dau vao (sb, ky hiéu van ban, co quan ban
hanh vén ban, trich yéu...) va dinh kém file van ban vao Hé thong quan ly vén ban.

¢) Déi voi van ban dén trén bi thu ghi cu thé tén td chuc Dang, doan thé,
don vi thudc va truc thude Truong, Vin thu truong thuc hién ghi lai cac thong
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tin ngoal bi nhu s6, ky hiéu vin ban, noi giri, noi nhan va chuyén nguyén ca bi
cho t6 chirc Pang, doan thé don vi c6 tén trén bi. Cac td chirc dang, doan thé va
cac don vi ¢6 trach nhiém thuc hién theo quy trinh: Béc bi, dong diu “DEN” va
trinh 1&8nh dao phé duyét.

d) Pbi voi van ban dén trén bi thu ghi cu thé tén ca nhan thuge Truong,
Vin thu truong thue hién ghi lai cac thong tin ngoai bi nhu sd, ky hiéu vin ban,
noi giri, noi nhan va chuyén nguyén ca bi cho ca nhan c6 tén trén bi.

2. Pbi v6i van ban dién tir: (dp dung tai thoi diém Nha truong ban hanh
quyét dinh trién khai dp dung Hé thong van ban dién tu).

a) Vin thu truong phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cua vin ban dién
tir va thuce hién tiép nhén trén H¢ thong quan ly van ban.

b) Trudng hop van ban dién tir khong dép tng céc quy dinh vé tinh xéc
thuc, toan ven ciia vin ban dién tir hodc giri sai noi nhén thi phai tra lai cho co
quan, t& chirc giri viin ban trén Hé théng quan ly vin ban. Trudng hop phét hién
c6 sai s6t, hodc d4u hiéu bat thuong thi Vin thu trudng phai bao cédo ngay ngudi
¢6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri vin ban.

3. Vin ban gidy c6 muc do khin, hoa tbc dén ngoai gidr 1am viéce, ngay &,
ngay nghi, thi vin thu truong hodc ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhén c6 trach
nhiém ky nhén va béo cdo ngay v6i Lanh dao truong dugc phan cong truc hodc
Chénh Vin phong dé xir Iy kip thoi.

4. Vin ban mat, bi thu cé ddu chi mic d6 mat duoc tiép nhén, dang ky

theo Quy ché bao vé bi mat nha nudce va cac quy dinh khac vé bao vé bi méat nha
nuée, khong dugc sé héa 1én hd so cong viée.

5. Dbi véi don thu khidu nai, td cdo, kién nghi..., Vin thu truong, ngudi c6
trach nhiém béc bi phai gifr lai bi va dinh kém theo dorn thuc hién dang ky vao
sb céac thong tin nhu (noi giri, ngudi giri, thoi glan va tom tét ndi dung don...)
chuyen Hiéu trudng xir ly theo hinh thirc van ban gidy, khong s6 héa va nhép vao
Hé théng quan 1y vin ban.

Viéc xur ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,... duge thuc hién theo cac
quy dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 21. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van béan phai duge Van thu trinh trong ngay, chdm nhat la trong ngay
lam viéc tiép theo dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét va chuyén glao
cho don vi hogc cd nhan dugc giao xir ly. Truong hop da xac dinh rd don vi
hodc c4 nhan duoc giao xir ly, Vin thu chuyén vin ban dén don vi, c4 nhan xir
Iy theo quy ché cong tac vin thu ciia Truong. Van ban dén c6 dau chi cac mirc
d6 khin phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén
giao van ban phai bao dam chinh xac va giit bi mat ndi dung van ban.

2. Cén cir ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc ctia Trudng; chic
nang, nhi¢ém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhén, nguoi c6
thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét. P6i véi vin ban lién quan dén nhiéu
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don vi hodc ca npéin, thi x4c dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va
thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vén ban gidy: Y kién chi dao giai quyé,t duogc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phicu giai quyét van ban dén theo mau tai
Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Sau khi co y kién chi dao giai quyét ctia ngudi cd thAm quyén, vin ban dén
duoc chuyén lai cho Vin thu dé dang ky bd sung thong tin, chuyén cho don vi
hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vén ban gidy dén cho don
vi, ca nhan phai thuc hién thu tuc ky nhén van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén H¢ théng: Vin thu trinh van ban
dién tir dén ngudi c6 tham quyen chi dao giai quyet trén HE thong. Nguoi ¢
tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va cép nhat
vao Hé thong cac théng tin: don vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang thai
xtr ly vin ban; thoi han giai quyet; chuyén vin ban cho don vi hodc ca nhan
dugc giao giai quyét.

Péi vGi van ban dién tir giri kém van ban gidy, Vin thu thyuc hién trinh van
ban dién tir trén Hé thong va chuyén vin ban gidy dén don vi hoac ca nhan dugc
ngudi c6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

5. S6 dén cua vin ban duoc ldy lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nam bat dau tur so 01, thong nhat gifra van ban gidy va
van ban dién tir.

6. Viéc chuyén giao vin ban phai dam béo chinh xac, dang d6i tugng va
git bi mat ndi dung vén ban.

Pidu 22. Giai quyét va theo doi, don dbe viée giai quyét viin ban dén

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén, cac
Pho Hiéu truong duoc giao chi dao giai quyét nhitng van ban dén trén nhing
linh vuc dugc Hiéu truéng phin cong phu trach theo Thong bao phan cong
nhiém vu Ban Giam hiéu.

2. Cin cir vao ndi dung van ban dén, Hiéu truong va cac Phé Hiéu truong
giao cho don vi hodc ca nhén c6 lién quan giai quyet. Pon vi hodc ca nhén c6
trach nhiém nghién ctru, gidi quyet van ban dén theo thoi han dugc phap luét
quy dinh hoic theo quy dinh ctia co quan, don vi giri vén ban.

3. Vin thu truong c6 trach nhiém téng hop sb liéu van ban dén, van ban
dén da dugc giai quyét, da dén han nhung chua dugc giai quyét ¢é bao cao
Chanh Vin phong (hodc Phé Chanh Vin phong dugc phéan cdng phu trach cong
tac van thu, luu trir). Chanh Vin phong (hoac Phé Chanh Vian phong dugc phan
cong phu trach cdng tac van thu, luu trir) ¢6 trach nhiém béo cao Higu truong
hoic Pho Hiéu truéng dugc phan cong chi dao giai quyét van ban, don dbc, nhic
nhé don vi hodc ngudi duge phédn cong giai quyét, tham muu kip thoi, dam bao

r

tién dd va thoi gian quy dinh. Doi v6i vdn ban dén co dau “Tai liéu thu hoi”,
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Vin thu ¢ trach nhiém theo doi, thu hoi hodc giri tra lai noi giri theo dung thoi
han quy dinh.

4. Truong hop phat hién vin ban dén duoc chuyén khong chinh xdc (khong
thudc chirc nang, nhiém vu giai quyét...), cac don vi hodc cé nhan nhén dugc
vin ban c6 trach nhiém tra lai vin thu trong thoi gian sém nhat dé kip thoi xir ly.

Pidu 23. Trinh tr quan Iy vin ban di

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

1. Kiém tra thé thic va k¥ thudt trinh bay vén ban; cép s6, thoi gian ban
hanh van ban.

2. Dang ky van ban di.

3. Nhan bén, déng diu co quan va déu mirc 4o mat, khan.

4. Lam th tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phét vin
ban di.

5. Luu véan ban di.

Pidu 24. Kiém tra thé thire va ky thuit trinh bay vin ban, ghi s, ky
hiéu va ngay, thang, nim cia vin ban

1. Trudc khi phat hanh vén ban, van thu phai kiém tra vé thé thirc, k¥ thuat
trinh bay va tha tuc ban hanh vén ban, néu phét hién c6 sai sét, phai kip thoi
chuyén lai cho don vi hodc ca nhin tham muu véan ban chinh stra lai. Pon vi
hosic c4 nhan tham muru vin ban c6 trach nhiém béo cdo Higu trudng hodc nguoi
duoc Hiéu truong phan cong ky van ban xem xét, ky gri lai véan thu dé phét hanh.

2. Ghisb va ngay, thang, ndm cla védn ban:

a) T4t ca van ban di ciia Trudong hodc don vi, to chirc thuge Trudng duge
ghi s6 theo hé thong sé chung ctia Trudng do Vin thu théng nhét quan 1y, trir
truong hop phap luét c6 quy dinh khac. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc
14y theo thir ty va trinh tu thoi gian ban hanh véan ban trong nam (bt dau lién
tiép tir s6 01 va két thuc vao ngay 31/12 hang nam), s va ky hiéu vin ban la
duy nhét trong mdt nim va théng nhét giita vin ban gidy va van ban dién tur.

b) Déi véi vin ban gidy, viéc cap s6, thoi gian ban hanh vin ban duge thuc
hién sau khi c6 chit ky cta ngudi c6 thdm quyen, chdm nhat 1a trong budi sang
ctia ngay lam viéc tiép theo.

c) Déi v6i van ban dién tir viéc cap sb, thoi gian ban hanh duge thuc hién
bing chirc ning ctia Hé thong quan ly vin ban va theo quy dinh cta phap luat.

3. Vin ban mat di duoc dénh sé va diang ky riéng theo Quy ché bao vé bi
mat nha nude va cac quy dinh khac cia phap luét.

Pitu 25. Nhin ban, déng diu co quan va dAu mirc d9 khin, mat

1. Nhéan béan:
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a) S6 luong van ban cin nhan ban dé phat hanh duoc xéc dinh trén co s& s6
lwong tai noi nhan vin ban, néu giri dén nhiéu noi ma trong vén ban khong liét
ké di danh sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé lam
cin cir nhan ban, phat hanh.

b) Noi nhén phai duge xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tc chi
giri @én co quan, td chirc, don vi c6 chirc ning, thAm quyén giai quyét, to chirc
thuc hién, phéi hop thuc hién, bdo cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi
dung vin ban, khong giri vuot cap, khong gt nhidu ban cho mot ddi tuong,
khong gtri dén cac d6i tugng khong lién quan.

¢) Giir gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhén ban theo
diing thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai co y kién cua Hiéu truéng hodc nguoi
duoc Hiéu trudng phén cong ky van ban va duge quy dinh cua phap ludt vé bao
vé bi mat nha nudc. Cac van ban méat guri di déu phai dugc danh s6 theo quy dinh.

2. Doéng d4u co quan:

Pong diu co quan dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP ciia Chinh phi va cic quy dinh ctia phap luat hién hanh.

~ a) Khi déng dAu 1én chit ky thi dau déng phai trum 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai.
b) Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chidu va dang muc ddu mau do
tuoi theo quy dinh.

¢) Viéc dong diu phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky vén ban
quyét dinh va dau duge dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan, o
chirc ho#c tén cua phu luc.

d) D4u giap lai dugc dong vao khoang gilta mep phai ctia vdn ban hodc phu
luc kém theo, trim 1én mét phan céc t& giay, mdi dau dong toi da khong qua 05
trang van ban.

3. Pong diu chi cac mirc do khin, mat:

a) Viéc déng déu chi cac mic do khan (KHAN, THUGNG KHAN, HOA
TOC, HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai phﬁn phu luc I, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Thu
tudng Chinh phu vé cong tac vén thu.

b) Viéc dong dAu chi cac mirc do mat (MAT, TOI MAT, TUYET MAT) va
déu “TAI LIEU THU HOI” dugc khic sén theo quy dinh tai Thong tu s6
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cta B Cong an ban hanh biéu mau st dung
trong cong tac bao vé bi mat nha nudc.

¢) Vi tri déng déu do khén, dau do mét va déu pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO)... trén vin ban
dugc thuc hién theo quy dinh ph?m phu luc I, Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP
ngdy 05/3/2020 cua Thu tuéng Chinh phu v& cong tac van thu va mau sd 19
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Théng tu s& 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B Cong an ban hanh biéu
mAu sir dung trong cong tic bao vé bi mat nha nude.

Diéu 26. Thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phit
van ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban:

a) Lya chon bi: Bi vin ban can duogc 1am bang loai glay dai, bén, khé tham
nude, khong nhin thau qua dugce va c6 dinh luong it nhét tir 80gram/m2 trd 1én.
Bi van ban mét dugc thuc hién theo quy dinh tai diém b, khoan 1, Piéu 4 Nghi
dinh s0 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dmh chi tiét mot
s6 diéu ctia Luat bao vé bi mat nha nudc.

b) Viét bi: Chir viét ngay ngin rd rang, khong viét tit hodc ky hiéu cum tur
khong thong dung.

c) Vao bi va dan bi: Tuy theo so luong va do day cua van ban ma lya chon
cach gip vin ban dé vao bi. Khi gp vin ban gép mat gidy c6 chit vao trong,
khéng 1am nhau van ban. Khi dan bi hd phai dinh déu, mép bi phai dugc dan
kin, khong bi nhan, khong dé hd dan dinh véo vian ban, ho dung dé dan bi phai c6
d6 két dinh cao, khé boc.

d) Pong dau do mat, khan va d4u khéc 1én bi (néu c6) theo diing quy dinh
hién hanh.

2. Chuyén phét vin ban di:

a) Nhitng van ban di lam ddy du cac thu tuc hanh chinh phai dugc phit
hanh ngay trong ngay van ban d6 dugc ding ky, chim nhét 14 trong ngay lam
viéc tiép theo. Pdi v6i vin ban quy pham phap luét co thé phét hanh sau 03 ngay, ké
tir ngay ky van ban.

b) Péi véi nhimg vin ban “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN’
“THUQNG KHAN?” phai dugc phét hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc
hanh chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duoc dang ky vao sb giri
van ban cla buu dién. Khi giao bi vin ban, phai yéu ciu nhén vién buu dién
kiém tra, ky nhén va déng d4u vio sb.

d) Viéc chuyén giao truc tiép vin ban cho céc don vi, c4 nhén trong Truong
hodc cho cac co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai dugc ky nhén vao s6
chuyén giao vin ban ctlia vén thu.

d) Chuyén phat vin ban di bang may fax, qua mang: Trong truong hop can
chuyén phat nhanh, vin béan di c6 thé duoc chuyén phat cho noi nhén bang may
fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc, d6ng thoi phai giri ban chinh
dbi v&i nhimg van ban c6 gia tri luu trir.

e) Chuyen phét vin ban mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 va biéu 5
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sb diu ctia Luat bao vé bi mat nha nude.
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3. Theo d&i viéc chuyén phét vin ban di:
a) Van thu trudng c6 trach nhiém theo déi viéc chuyén phat vin ban di.

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu ciu cla
ngudi ky van ban. Viée xac dinh nhiing van ban di can 14p Phiéu gtri do don vi
hoic c4 nhin soan thao vin ban d& xuét, trinh nguoi ky quyét dinh.

¢) Déi v6i nhimg van ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”, phai theo doi
thu hdi dtng thoi han, khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu @ bao dam van ban
khong bi thiéu hodc thét lac.

d) Trudng hop phét hién van ban bi thét lac, khéng cé ngudi nhén phai bao
c4o ngay cho Chanh Van phong (hodc Pho Chanh Vin phong dugc phan cong
phu trach céng tac vén thu, luu trir) dé xur ly.

Piéu 27. Lwu vin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gdc vin ban duoc lwu tai Van thu co quan va phai duge dong déu
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tur dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai ho so cong viéc.

2. Luu vin ban dién tu (Ap dung tai thoi diém Nha truong ban hanh quyét
dinh trién khai dp dung Hé thong van ban dién ti)

a) Ban géc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng quén ly van ban
cua Nha truong.

b) Hé théng quan ly tai ligu dién tir phai duge dép Ung theo quy dinh tai
Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh pht va cac quy dinh cua phap
luat c6 lién quan thi sir dung va luu ban gbc vin ban dién tir trén Hé théng thay
cho vin ban giy.

3. Trong thoi diém Nha trudng chua cé hé thong quan ly tai ligu dién tir
dap Ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy
dinh coa phap luat c6 lién quan thi vén thu Truong tao ban chinh vin ban gidy
theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh 30/2020/ND-CP dé luu tai Vin thu
co quan va hd so cdng viéc.

4. MBi vin ban di ciia Truong phai duoc luu tbi thidu 03 ban: Ban gbc luu
tai Van thu trudng; 01 ban chinh luu trit dé phéat hanh va céc ban chinh luu trong
hd so cong viéc clia don vi, ca nhan duge phén cong giai quyét vin ban. Ban gbc
luu tai Vin thu phai c6 chir ky truc tiép cuia ngudi cé thdm quyén (ddi voi cac
vin ban cb gi tri luu trit vinh vién), d6i véi cac van ban thong thuong cd thé
luu ban chinh dugc tao ra tir vin ban dién tir thay thé cho ban gdc vin ban. Tép
Iuu vin ban di duoc dong diu va sap xép theo thir tu dang ky.

5. Viéc luu giit, bdo quan va sir dung ban luu van ban di c6 déng dau chi
mirc d6 mat duge thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha nudec.
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6. Vin thu c6 trach nhiém lap sé theo d&i va phuc vu kip thoi yéu cau sir
dung bén luu tai Vin thu theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cu thé cua co
quan, t6 chirc vé khai thac sir dung van ban lru.

7. Viéc luu van ban di duge quy dinh cu thé tai Piéu 19 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Thi tuéng Chinh phu vé cong tac vin thu.

Muc 4
QUAN LY, SUDUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT CUA NHA TRUONG

Diéu 28. Viéc quan ly va sir dung con diu ciia Truomg DPai hoc Thi d6
Ha Noi va cac don vi thude va tryc thuge duge thye hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP.

Didu 29. Quin Iy con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Chanh Vin phong chiu trach nhiém trude Hiéu trudng viéc quan ly, su
dung con dau, thiét bi luu khéa cia Trudng Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

2. Viéc quan ly va sir dung t4t ca cAc con déu, thiét bi luu khoa cta Truong
Pai hoc Thu d6 Ha Noi dugc giao cho Vin thu nha treong. Van thu nha truong
duoc giao str dung va bao quan con déu, thiét bi luu khoéa chiu trach nhiém truge
lanh dao truong viéc quan ly va st dung con dAu, thiét bi luu khoa c6 trach
nhiém thue hién nhitng quy dinh sau:

a) Con d4u, thiét bi luu khoéa phai duge bao quan tai phong lam viéc cua
van thu. Truong hop cin dua con dau, thiét bi luu khoa ra khéi trudng hodc don
vi phai dugc su ddng y cua Hiéu truong va phai chiu trach nhiém vé viéc bao
quan, s dung con dAu, thiét bi luu khéa. Con dAu, thiét bi Iuu khoa phai duoc
bao quén an toan trong gid cling nhu ngoai gid 1am viéc;

b) Khong giao con déu, thiét’bi luu ‘khc’aa cho ngudi khac khi chua dugc
phép bang van ban ctia ngudi c6 tham quyén.

¢) Phai truc tiép déng déu, ky sé vao vin ban do nha trudng ban hanh va
ban sao vin ban.

d) Chi dugc déng diu, ky sb vao vin ban da cé chir ky cua ngudi ¢6 tham
quyén va ban sao van ban do nha truong truc tiép thuc hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mit va
khoa bi mat.

4. Khi don vi thude va true thude cia Nha trudng da diéu kién dé xin cap
con déu riéng theo quy dinh cuia phap luét hién hanh, Trudng don vi 1am to trinh
dé Hiéu Trudng phé duyét chu truong va tién hanh quy trinh 1am thu tuc xin cap
dbi, cAp méi con ddu theo quy dinh hién hanh. Quy trinh lam thu tuc xin cAp ddi,
cép con d4u maéi do bo phan phap ché cua Vin phong thuc hién.
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5. Khi don vi ¢6 con dau riéng c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhép phai
ndp con dau cii va 1am thu tuc xin cap con dau mai.

Pidu 30. Sir dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mit
1. Str dung con dau

DAu doéng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va dung dung muc d4u mau
do theo quy dinh.

2. Chi déng diu vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thirc, thé thirc
va c6 chir ky ctia ngudi co tham quyeén.

3. Khong dugc déng déu trong céc trudng hop sau: Dong ddu vao gidy
khong c6 ndi dung, dong dau trude khi ky, déng dau sén trén giay trang hodc
déng d4u 1én cic vin ban c6 chit ky cua ngudi khong cé tham quyeén.

4. Pbi véi nhitng don vi thudc va truc thude truong ¢6 con dau riéng, quy
trinh ban giao con déu cho don vi dugc tién hanh nhu sau:

Budc 1: Pon vi thudc va truc thuge hop va soan bién ban giao nhiém vu
cho can bd, vién chirc, ngudi lao dong phu trach van thu ctia don vi.

Buéc 2: Truong phong Nhan sy va Ké hoach — Tai chinh tham muu Hi¢u
Trudng ban hanh quyét dinh vé viéc ddng y ban giao va cho phép don vi thudc
va truc thudc sur dung con d4u cho Truéng don vi. Trudng don vi chi dugc su
dung con diu don vi d6i véi nhitng van ban thude pham vi chirc nang nhiém vu
dugce giao cua don vi, ddng thoi phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va
trude phap luat vé viéc st dung con dau cua don vi.

Budc 3: Vin phong cén clr quyét dinh vé chirc nang, nhiém vu cia cac don
vi thudc va truc thude Truong; Quyet dinh v& viéc dong y ban giao va cho phép
don vi thudc hodc truc thugc sir dung con d4u tién hanh lap bién ban ban giao

con déu; gidly chimg nhén ding ky miu dau; gidy chimg nhan thu hdi con dau
(néu c6). Thanh phan cta cudc hop ban giao con dau bao gom: Hiéu Trudng
(Chu toa) Chanh Vian phong (Bén ban giao); Truéng don vi thudc hodc truc

thude (Bén nhan ban giao); Chuyén vién phap ché (Thu ky)

Bq’c’rc 3: Pon vi thudc va truc thude n@p’hé SO gém bién ban giao nhiém vu
va quyeét dinh ban giao cho by phén phéap ché cua Van phong, ky nhédn ban giao
con du va gidy chiig nhan ding ky mau con dau theo quy dinh.

5. Thiét bi luu khéa bi mét dugc sir dung dé ky s6 van ban dién tir do nha
trudong ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang vin ban dién tir. (4p dung tai
thoi diém Nha truong ban hanh quyét dinh trién khai ap dung Hé thong van ban
dién tw)
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Chuwong IIT
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 31. N§i dung viéc lap hd so va yéu cau dbi véi hd so dugce 1ap
1. Lap danh muc hd so

Danh muc hd so do Hiéu trudng phé duyét, du'qc‘ ban hz‘u}h vao dau nam va
gtri cac don vi, ca nhén lién quan 1am cén cir dé 1ap ho so. Mau danh muc ho so
duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Nbi dung viéc 14p ho so cong viéc:
a) M ho so:

- Cian cir vao Danh muc hd so ctia Nha trudong va thuc té cong viéc dugc
giao, vién chirc, nguoi lao ddng phai chuén bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so lén bia
hd so. Can bo, vién chirc va ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét cong viée
ctia minh sé& tiép tuc dua cac van ban hinh thanh ¢6 lién quan vao ho so.

- Trudmg hop cac hd so khdng cé trong Danh muc ho so, c4 nhan, don vi
duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu de ho
so, s6 va ky hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, ngudi 14p ho so va thoi gian
bt dau.

b) Thu thap vin ban vao hd so:

- Can b, vién chirc, ngudi lao dong c6 trach nhiém 14p hd so can thu thap
dAy du cac vin ban, gidy t& va céc tu liéu co lién quan dén su viéc vao ho so;

- Céc vin ban trong hd so phai duoc sép xép theo mdt trinh tu hop 1y, tuy
theo dic diém khac nhau cua cong viéc dé lua chon cach sap xep cho thich hop
(chti yéu 1a theo trinh tyr thoi gian va di€n bién cong viéc).

¢) Két thac va bién muc ho so:

- Hb so duogc két thic khi cong viéc di giai quyét xong. Pon vi va cd nhan
c6 trach nhiém lap ho so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng vén ban, gidy to
con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhép, cac tu liéu, sach bao khong
can dé trong hd so;

_ Pbi véi hd so gidly: Pon vi va cé nhan thyc hién dénh s to déi voi hd so
¢6 thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én va viét Muc luc vin ban dbi véi hd so cod
thori han bao quan vinh vidn; viét chimg tir két thiic doi voi tat ca hé so.

- Pbi v6i hd so dién tir: Can bd, vién chic va ngudi lao dong c6 trach
nhiém cép nhat vao Hé théng céc thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban
trong ho so duoc thuc hién bang chirc ning cua Hé thng.

3. Yéu céu d6i vi moi ho so duogc lap:
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a) Ho6 so duoc lap phai phan 4nh ding chirc ning, nhiém vy cia Nha
truong, don vi hinh thanh ho so;

b) Van ban, tai liéu duge thu thap vao ho so phai 6 sy lién quan chat ché
v&i nhau va phan anh dung trinh tur dién bién cia sy viéc hay trinh tu giai quyét
cong viéc;

Pidu 32. Giao nhan hd so, tai liéu vio Luu trir ciia Nha truong

1. Trach nhiém cia can bd, vién chirc va nguoi lao dong:

a) Céan bd, vién chirc va nguoi lao dong phai giao nop hd so, tai liéu vao
Luu trit cia Nha truong theo thoi han dugc quy dinh tai Khoan 2 Dicu nay.
Trudng hop can gifr lai ho so, tai liéu dén han nop luu phai thong bao bang van

ban cho Luu trit Nha truong biét va phai dugc sy dong y ciia Lanh dao trudng,
nhung thoi han giir lai khéng qua 02 nam;

b) Céan bo, vién chirc, ngudi lao dong khi chuyén cong tac, thoi viée, nghi
huéng ché 6 bao hiem xa hdi phai ban giao hd so, tai liéu cho Nha trudng hodc
cho ngudi ké nhiém, khong dugc gitr hd so, tai liéu ciia Nha trudong lam tai liéu
riéng hodc mang sang co quan, to chirc khac.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu:

a) Viéc nop luu hd so, tai liéu dugc thuc hién theo céc quy dinh tai Luat s6:
34/2018/QH14 Lujt Stra dbi, bd sung mot s6 didu cua Luat Gido duc dai hoc;
Nghi dinh 30/2020/NB-CP cua Chinh phii; cac quy dinh ciia B§ Gido duc va dao
tao va cac quy dinh phép luathién hanh.

a) Pbi v6i hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Dbi véi hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viéc
két thuc.

3. Thu tuc giao nhén:

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, can bg, vién chirc va nguoi lao dong
phai 14p 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai
liéu. Luu trit Nha truong va bén giao tai liéu mdi bén giir moi loai mdt ban.

Pidu 33. Trich nhi¢m déi véi viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tii li¢u
vao Luu trir Nha truong

1. Trach nhiém cua Hiéu truéng (hodc Pho Hiéu truong duge phén cong
phu trach cong tac van thu, luu trit):

Hang nim, Hiéu truong hodc Pho Hiéu truéng duge phan cong phu trach
cong tac vian thu, luu trit ¢6 trach nhiém chi dao xdy dung Danh muc hd so cua
Nha truong; chi dao cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir d6i
véi cac don vi thude pham vi quan ly cua minh.

2. Trach nhiém cua Chénh Vin phong (hodc Ph6 Chanh Van phong dugc
phén cdng phu trach cong tac van thu, luu trit):
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a) Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan l4p
hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir d6i vai cac don vi truc thudc;

b) T chirc thuc hién viéc 14p hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir
Nha truong.

3. Trach nhiém cta c4c khoa dao tao, phong chirc nang, don vi thudc, truc
thudc va can b, vién chirc va nguoi lao dong.

a) Trudmg cac don vi truc thude co trach nhiém chi dao, dén doc can b,
vién chirc, ngudi lao dong thudc don vi minh thuc hién viéc 14p ho so cong viéc
va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir theo ké hoach trién khai cuia Nha truong;

b) Cén bd, vién chirc, nguoi lao dong 6 trach nhiém lap hd so cong viéc
duoc phan cong theo doi, gidi quyet;

¢) Giao ngp hd so, tai liéu dung thdi han va dung thi tuc quy dinh.
4. Trach nhiém ctia can bd, vién chirc, ngudi lao déng lam cong tac luu trix:

Cén bd, vién chirc, ngudi lao dong 1am cong tac luu trir 6 trach nhiém
huéng dan cac don vi va can b, vién chire, ngudi lao dong 14p ho so cong viéc;
giao nop hd so, tai liéu vao Luu trir Nha truong theo dtng quy dinh ctia Nha nudce.

Piéu 34. Thu thp hd so, tai li¢u vao Luru trir Nha trudng

Hang nim can bd, vién chirc va nguoi lao dong lam céng tac luu trir cua
Trudng ¢6 nhiém vu t6 chirc thu thap hd so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho
luru trit Nha truong, cu thé:

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

2. Phéi hop véi cac don vi, can b9, vién chirc, ngudi lao dong xac dinh
nhimg loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trix Nha trudng.

3. Huéng dan cac don vi, can bd, vién chir, ngudi lao dong chuan bi ho so,
tai liéu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bi kho va cic phuong tién béo quan dé tiép nhan ho so, tai ligu.

5. Tb chirc tiép nhan hd so, tai liéu, kidm tra dbi chiéu gifra muc luc ho so,
tai liéu ndp luu véi thyuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhdn tai liéu.

Pidu 35. Thu thip tai liéu n§p luu vao kho Luu trir lich sir thanh phd

Viéc thu thép tai liéu ndp luu vao kho Luu trir lich sir thanh phf) duoc thuc
hién theo céc quy dinh phap ludt hién hanh.

1. Van phong c6 trach nhiém gitip Hiu truéng truc tiép thuc hién nhing
nhiém vu:

a) Chinh ly tai liéu trudce khi giao ndp va lap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.
b) Lap Danh muc tai li¢u c6 dong d4u chi cac mirc d6 mat.

¢) Giao ndp day du tai liéu, hop, cdp va cong cu tra ctru vao Luu trit lich st
thanh pho, vén chuyén tai liéu dén noi giao ndp.
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d) Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va bién ban giao nhan ho so, tai liéu duoc 14p
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va yéu cau ctia UBND thanh phé Ha Noi.

2. Céac don vi thugc va truc thu(f)c‘TruEmg c¢6 trach nhiém thuc hién cac
nhiém vu phén loai, chinh ly tai liéu, ho so, 'léip Muc luc hé so, tai liéu thude
dién ndp luu vao Juu trit cua don vi minh, phdi hop véi Van phong giao ndp tai
liéu hd so ndp luu theo quy dinh.

3. Thoi han nép luu tai lidu vao Luu trit lich sir thanh pho duoc thuc hién
theo quy dinh ctia phap luét hién hanh va yéu cau cia UBND thanh ph6 Ha Noi.

Pidu 36. Thu thip tii liéu Luu trir dién tir vao Luu trit co' quan, Luu
trir lich sir thanh pho

Thuc hién theo quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh sd 01/20 13/ND-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh ph quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 dieu cua Luat Luu
trit va cac quy dinh khéc cua cac co quan nha nude ¢d tham quyen.

Piéu 37. Chinh ly tdi liéu

Viéc chinh 1y tai liéu phai dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua
_phap luét.

Hb so, tai liéu cia Nha trudng va cac don vi thudc, truc thudc phai duge
chinh 1y hoan chinh va bao quan trong kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tan phong luu trit.

b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh sira hoan thién, phuc hi hogc 1ap m6i hd
so), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo d&i, gii quyet cong
viéc (khong pha v& ho so da 18p).

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua cac bo
phan, don vi truc thudc hodc cta Nha truong.

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

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

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

c) Hé théng hoa hd s, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir liéu va cac cong cu tra cliru
khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru st dung tai lidu;

d) Lap danh muyc tai liéu hét gia tri.

Pidu 38. Xdc dinh gia tri tai liéu

1. B6 phan Vin thu, luu trit Nha truong ¢6 nhiém vu gitp Chanh Van
phong (hodc Phé Chanh Van phong duge phan cong phu trach cong tac van thu,
Iuru trir) xay dung bang thoi han bao quan tai liéu trinh Hiéu trudng ban hanh sau
khi ¢6 ¥ kién tham dinh cia co quan c6 tham quyén.
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2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat duoc yéu cu sau:

a) X4ac dinh tai liéu cén bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
biang s6 ndm cu the;

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

Pidu 39. Hoi ddng xic dinh gia trj tai li¢u

1. Nhiém vu ctia Héi ddng x4c dinh gia tri tai lidu: Tham muu cho Hiéu
trudng trong viéc xac dinh thoi han béo quan, lya chon tai li¢u dé giao ndp vao
Luru trit Nha truong, lya chon tai liéu luu trir ctua Luu trit Nha truong dé giao
ndp vao Luru trit lich st thanh phd va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi ddng xac dinh gié tri tai liéu do Hiéu trudmg quyét dinh thanh 1ap.
Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu gom:

a) Hiéu truéng hodc Pho Hiéu truéng phu trach cong tac van thu, luu trir la
Chu tich Hoi dong.

- Vién chtrc, ngudi lao dong 1am céng tac huu trit 1a Thu ky Hoi dong.

- Lanh dao Van phong la Uy vién.

- Pai dién linh dao don vi ¢6 tai liéu 1a Uy vién.

- Ngudi am hiéu vé Iinh vuc ¢6 tai liéu cin xéc dinh gid tri 1a Uy vién.

3. Hoi dong xéc dinh gia tri i ligu thao luan tap thé, két luan theo da sb;
Céc v kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh.

4. Trén co s& d& nghi cia Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu, Higu trudng
quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lya chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trir
Nha truong, lua chon tai liéu tir Luu trir Nha trudong giao nép vao Luu trir lich
str thanh pho va huy tai liéu het gia tri loai ra.

Pidu 40. Hiy tai li¢u hét gi4 tri

Viéc huy tai lidu hét gia tri dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua
phap luét.

1. Thdm quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri: Hiéu truong quyét dinh
tiéu huy tai lidu hét gia tri sau khi c6 y kién thdm dinh bang van ban cua Giam
doc S Noi vu.

2. Thit tuc quyét dinh hy tai liéu hét gia tri: Theo dé nghi cta Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu, Hiu trudng ¢6 vin ban dé nghi S& Noi vu kém theo ho
so tai lidu hét gid tri cAn hity dé tham dinh. Sau khi c6 van ban tham dinh dong y
cho tiéu huy tai liéu hét gia tri cia S& Noi vu, Hiéu truéng ra Quyét dinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri cua Truong.

3. Tiéu huy tai liéu hét gia tri:

a) Viéc huy tai li€u hét gia tri chi duge thuc hign sau khi c6 quyét dinh
bang van ban cuia Hiéu truong.

P P



26
b) Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin trén tai liéu.
c) Viéc tiéu hiy tai liu phai dugc 14p bién ban c6 xac nhén cua ngudi thuc
hién tiéu hiy va ctia don vi, to chirc c6 tai liéu.
4. Hb so huy tai liéu hét gia tri gdm co:
a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong.
b) Danh muc tai liéu hét gi4 tri; To trinh va ban thuyét minh ti li¢u hét gia tri.
_ ¢) Bién ban hop Hoi ddng xéc dinh gi tri tai liéu; bién ban hop Hoi dong
thAm tra x4c dinh gia tri tai liéu.
~ d) Van ban d& nghi thdm dinh, xin y kién ciia co quan, o chirc ¢4 tai ligu
hét gia tri.
d) Vin ban thim dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thdm quyén.
¢) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.
g) Bién ban ban giao tai li¢u huy.
h) Bién ban huy tai liéu hét gié tri.
5. Hb so huy tai lidu hét gid tri phai dugce huu tri¥ tai co quan, t6 chirc c6 tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ke tr ngay huy tai liéu.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

-A hd > - - A -~
Piéu 41. Biao quan tai liéu luu trir
1. HO so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir Nha truong do cac can
b6, vién chirc, ngudi lao dong tu bao quan va phai dam bao an toan cho céc hd
so, tai liéu.

2. Hd so, tai lidu luu trix dén han ndp luu phai dugc giao nop vao Luu trit
Nha trudmg va tap trung bao quan trong kho luu trir cia truomg. Kho luu trit phai
duogc trang bi dﬁy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao
an toan cho tai liéu.

3. Chanh Vin phong c6 trich nhiém chi dao thyc hién cac quy dinh vé bao
quén tai liéu luu trir: b tri kho luu trir theo ding tiéu chuén quy dinh; thuc hién
cac bién phap phong chéng chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian, bao
mat déi v6i kho lwu trit va tai liéu luu trif; trang bi ddy du cde thiét bi k¥ thuat,
phuong tién bao quan tai ligu luu trir; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi
tirng loai tai liéu luu trir.

Can bd vin thu, luu trit cia Nha truong co trach nhiém: bd tri, sap xép
khoa hoc tai liéu luu trir; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cdp), dan nhin
ghi day du théng tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra clru; thuong
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu ¢6 trong kho dé nim dugrc sé luong, chat lugng
tai liéu.
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Pidu 42. PSi twong va thi tuc khai théc, sir dung tai li¢u

1. TAt ca can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong, ngoai trudong va moi ca
nhan déu duge khai théac, sir dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu va cac nhu
ciu riéng chinh dang.

2. Cén b9, vién chirc, ngudi lao dong ngoai trudng nghién ciru tai liéu vi
muc dich cong vu phai c6 giay glO’l thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai liéu va
phai dugc Chanh Vin phong déng y, trudng hop déc biét can phéi xiny kién cia
Léanh dao Nha truong.

3. C4 nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir
dung tai liéu, ching minh thu nhan dan hodc hd chiéu va phai dugc Lanh dao
Nha trudmg hoac Chanh Vian phong dong y.

Diéu 43. Cac hinh thirc nghién ciru, td chirc sir dung tai liéu luu triv

1. Str dung tai liéu tai phong doc cua Luu trir Nha truong (néu co).

2. Xuét ban 4n pham luu tri.

3. Gi6i thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién tur. —

4. Trién 1am, trung bay tai liéu luu tri.

5. Trich dén tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ciru.

6. Cép ban sao tai liéu luu trir, ban chimg thuc luu trit.

Pitu 44. Thim quyén cho phép khai thic, sir dung tai liéu luu trir

Hiéu trudng c6 thim quyén duyét cho phép can bd, vién chirc, nguoi lao
dong trong Truong, ngudi ngoai Trudong duge sir dung cac loai tai liéu luu trit
cua Truong tai phong doc hodc kho luu trir va quyét dinh viéc cung cAp ban sao.

Trudng hop tai liéu nghién ciru 1a tai ligu Mat phai cd y kién chi dao truc
tiép cua Higu truong.

Pidu 45. Sao tai liéu luu trit, chimg thye luu trir

1. Viée sao tai liéu luu trit va chimg thuc luu trit do cén b9, vién chii,
ngudi lao dong phu trach cong téc luu trit thue hién va phai duge sur ddng y clia
Hiéu trudng cho phép sir dung tai liéu luu trit.

2. Chimng thuc luu trir 1a x4c nhén cta Hiéu truong vé ndi dung thong tin
hodc ban sao tai liéu luu trit do Luu trit Nha truong dang quan ly. Hiéu trudng,
cén b, vién chirc va ngudi lao dong phu trach quy trinh, thu tuc thyc hién viéc

sao luu va chimg thuc luu trit phai chiu trach nhiém phap 1y vé ban sao tai liéu
luu trit, ban ching thyuc luu trit do minh cép.

3. Ngudi duge cp ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thyuc luu trir phai nop
1€ phi theo quy dinh.

4. Ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thue luu trir ¢6 gia tri nhu tai liéu luu
trit goc trong cac quan hé, giao dich.
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Piéu 46. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Luu trir Nha trudong phai ¢6 ndi quy phong doc.

2. Nbi quy phong doc bao gdm cac ndi dung cén quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu ddc gia;

b) Cac giéy to doc gia cAn xuét trinh khi dén khai thac tai liéu; c¢) Nhiing
vat dung dugc va khdng dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién céc thu tuc nghién ctru va khai théc tai
liéu theo huéng dan cia nhan vién phong doc;

@) Poc gia khong dugc tu y sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh va
thdng tin trong cdng cu tra ctru khi chua duge phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 lién quan trong N&i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé str dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chong chay n6 cua Nha truong.

3. Cén bo, vién chirc, ngudi lao dong lam cong tac luu trif coa Nha truong
~ phai 18p céc so nhdp, xuat tai liéu, s6 dang ky muc luc ho so va so dang ky doc

gia d& quan ly tai liéu luu trif va phuc vu khai thac tai ligu. ST

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 47. Cong tac vin thw, hru trir ciia Trudng Pai hoe Thi d6 Ha Noi
dwge thue hién theo cac quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP cia Chinh
phii va cac quy dinh phép luit hién hanh.

Piéu 48. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. C4c don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu, luu trir sé dugc
khen thudng theo quy dinh cuia phap luat.

2. Pon vi, tb chirc va ca nhan nao vi pham quy dinh nay va nhiing quy dinh
khéc ctia phap lut vé cong tac van thu, luu trir thi tuy theo tinh chat, mirc do vi
pham s& bi xur Iy ky luét hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua
phap luét.

Piéu 49. Khiéu nai, tb cdo

1. T4 chirc, ca nhan c6 quyén khiéu nai, td cdo cac hanh vi vi pham phap
luat vé cong tac van thu, luu trir.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong cong tac van thu, luu trir dugc
thuc hién theo quy dinh cta phap luat ve khiéu nai, to cdo.

Diéu 50. To chirc thue hién

1. Quy ché nay c6 Hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac vin ban co lién
quan truée day cua Truong Pai hoc Thu dé Ha Néi ban hanh.
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2. Chanh Vin phong cé trach nhiém tham muu va giip viéc cho Hiéu
truéng trong viéc td chirc, theo ddi, don dbc, kiém tra cac don vi, td chirc, ca
nhan trong truong thuc hién quy ché nay.

3. Truéng cac khoa dao tao, phong chirc nang, cac don vi thugc va truc
thudc c6 trach nhiém phd bién, quan triét va trién khai thuc hién nghiém tic Quy
ché nay. Céc don vi, t& chirc can ctr ndi dung quy ché nay dé xay dung quy ché
vé cong tac van thu, luu trit cia don vi, td chirc minh.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vén d& phat sinh hodic vuong méc, cac
don vi, té chirc va c4 nhén trong Nha truong phén anh kip thoi vé Lanh dao
truong (qua Vin phong) xem xet, quyét dinh./.
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PHU LUC I
BANG CHU VIET TAT TEN LOAIL MAU TRINH BAY VAN BAN HANH
CHIiNH VA BAN SAO VAN BAN DO TRUONG
PAI HQC THU PO HA NQI BAN HANH

(Kém theo Quyét dinh s6%F§/OD-DHTDHN ngay AS thang §- nam 2022 ciia
Truong Pai hoc Thit dé Ha Noi)

1. Bang chir viét tt tén loai viin ban hanh chinh va ban sao vin ban

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1 Nghi quyét (ca biét) NQ
g Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. | Quyché QC
4. Quy dinh Qyb
5 Théng cao TC
6. | Thong bao D I8
7 Hudng dan HD
8. Chuong trinh Ctr
9 Ké hoach KH
10. | Phuong an PA
11. |Péan PA
12. |Duén DA
13. | Béo cdo BC
14. Bién ban BB
15 T& trinh Iir
16. | Hop dong HP
17. | Ban ghinhé BGN
18. Ban thoa thuan BTT
19. | Gidy uy quyén GUQ
20. | Gidy moi GM
21. | Gidy gi6i thiéu GGT
22. | Giay nghi phép GNP
23. | Phiéu gui PG
24. | Phiéu chuyén PC
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25. | Phiéubo PB
Ban sao vin ban
Ban saoy SY
2. Ban trich sao TrS
Ban sao luc SL

II. M&u trinh bay viin ban hanh chinh, phu luc va bin sao van ban do
Trudng Pai hoc Thi d6 Ha N§i ban hanh

1. MAu trinh bay vin ban hanh chinh

Miu 1.1 Nghi quyét (ca biét)

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

M3u 1.3 Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.4 Vian ban c6 tén loai
Mau 1.5 Céng vin
Mau 1.6 Gidy moi

M3u 1.7 Gidy gidi thiéu

Mau 1.8 Bién ban

2. Miu trinh bay phu luc vin bén

Mau 2.1 Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Maiu 2.2 Phu luc viin ban hanh chinh dién tir

3. MAu trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tir
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Miu 1.1 - Nghi quyét (c4 biét) do Trudng Pai hoc Tha d6 Ha Ngi ban hanh

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Pjc lap - T do - Hanh phiic
. — /NQ-DHTPHN Ha Négi, ngay thdng ndm
NGHI QUYET
1
THAM QUYEN BAN HANH
OB CIE ..o vesemesssssssensonsssssssnssasmussawss se4as sassmsis sUATS aRus savesuuparsrmnrs bssmassisisinsoss #
. CBBIE ..o e emmis RS sms s smbaenst e NS TS BRI e s g e
3
e e e R
Ng; nhn: CHU'C VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY
-Nhu diéu .....;

(Chir ky ciia ngudi c6 tham quyén, daw/chit ky
s6 ciia Truong Dai hoc Thit d6 Ha Néi)

Ho va tén

Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung nghi quyét.

2 Céc cén cir ban hanh nghi quyét.

3 N6i dung nghi quyét.

4 Chir viét tat tén don vi soan thao van ban va s lugng ban Iuu (neu can)
5 Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s luong ban phat hanh (néu cén).
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Maiu 1.2 — Quyét dinh (c4 biét) do Trudng Pai hoc Tha dé Ha N§i ban hanh

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOQI Péoc lap - Tu do - Hanh phic
T - /QD-DPHTPHN Ha Néi, ngay ~ thdng  ndm
QUYET PINH
V& VIBE wocssnssssssssssssonssassorssnsssasserasssssssnsne :
THAM QUYEN BAN HANH?
EHMBE o oriinsysasss s s eassas snssassms s34 4 SRR SRS esaoraasas e 3
91, 1 -/ S aR——————_ e L L S
| TREO B NGRI UL e ’
QUYET PINH:
DRI Le oo eoessesssasensasssssshabsHssEsERER RS AR SIS Aat s bR RS a R PR SRS S SRS SE RS SRS S04 TS 3
e S SR
.................................................................................................................................. /.
Noi nhn: CHU'C VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY
-Nhu diéu .....;

(Chit ky ctia ngudi cé tham quyén, dau/chit ky
s6 ctia Truong Pai hoc Thi dé6 Ha Noi)

o Lok VT oo s +

Ho va tén

Ghi chu:

I Trich yéu néi dung quyét dinh.

2 Néu thdm quyén ban hanh thudc vé ngudi dimg dau Truong 1a Hiéu
truéng thi ghi Hiéu truéng Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi; Néu tham quyén
ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao Nha truong thi ghi Truong Dai
hoc Thu d6 Ha Noi.

3 Céc cin cir dé ban hanh Quyét dinh.

4 Trudng don vi chi tri hodc tham muu xay dung van ban.

5 Noi dung Quyét dinh.

6 Chit viét tit tén don vi soan théo va s6 lugng ban luu (néu can).

7 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lwgng ban phat hanh (néu can).
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Mju 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gisn tiép)

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Poc lap - T do - Hanh phiic
BB o /QP-DPHTPHN Ha Néi, ngay ~ thdng ndm
QUYET DPINH
Ban hanh (Phé duyét) .....cevevseesssencees 1
THAM QUYEN BAN HANH?
b RO —— 2
6 T 7 R ——ee e S
Theo db NEAE Ol ......ocisssserssssssss . 4
QUYET PINH: )
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kem theo quyét dinh DAy ..o ?
.................................................................................................................................. /.
Noi nhin: CHU'C VU, QUYEN HAN CUA NGUOT KY
- Nhu diéu .....;

ey

G s R

(Chit ky ctia ngudi cé thdm quyén, daw/chit ky
s6 ctia Truong Pai hoc Thit dé Ha Noi)

Ho va tén

Ghi chu:

“Méu nay dp dung déi véi cdc quyét dinh (cd biét) ban hanh hay phé duyét
mot van ban khac.

I Trich yéu ndi dung quyét dinh.

2 Néu thim quyén ban hanh thudc vé ngudi ding diu Trudong l1a Hiéu
truéng thi ghi Hiéu truéng Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi; Néu thdm quyén
ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao Nha truong thi ghi Truong Pai
hoc Tha d6 Ha Nai.

3 Céc can cir dé ban hanh Quyét dinh.

4 Trudng don vi chu tri hodc tham muu xay dung van ban.

5 Trich yéu ndi dung quyét dinh.

6 Chir viét tit tén don vi soan théo va s lugng ban luu (néu cén).

7Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 luong ban phét hanh (néu can).
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Mau viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) di v&i vin
ban gidy

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Déc lap - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
1
2 cua

(Kém theo Quyét dinh 56 .../QD-DHTDHN ngay ... thdng ... nam ...
Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi )

sesBsesBRIRS CXTITIE IR LA LY CXTITR T R L A AL 2 asssssane
IIIIIIIII .l.lIl...IIO..Q‘IIII.DCI.I'"..ll'lll'...’..I.Il.."".
Picul
T e T L e e e
pié
R EERIE S e S
.................................................................................................................................
eSS VIS NOEERBRRBIRROSS aesssaBRIRES
eeeassIOORIBERS ST EEL R LA LS CYITIEIIE RS L LA 0 LS CX XTI LR L L L 2]
pié
BB e coscmsins s o b AR S AR U eSO AR AR
..................................................................................................................................
N
;
:
Ghi chu

I Trich yéu ndi dung cua vin ban.
2 86, ky hiéu, thoi gian ban hanh vén ban.
3 Ndi dung vin ban keém theo.
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Maiu vin ban (duge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi vin
ban dién ti

S6: ...1.......; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy”

UBND THANH PHO HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOQI Pjc 1ap - Tr do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN

(Kem theo Quyét dinh s . /QD-BHTDHN ngay ... thang ... nam
Truwong Pai hoc Thu dé Ha Noi)

¥ ca

S NP A S ssessssssIsseEsEssRERES CEEEE0E0 8000008088000 080 B T
llllllll .‘.I.ll.lll'..-‘l.l'lll.l..l..‘lIlll‘.."'.‘l.I.lllll..
« A 1
5 711 B P PO RRP RS PP PRPRRT SRR EELCIEEL I
Piéu 2
BB D <ov worrrcxevnesemmsmsnsesanbs it SEERHNSEHE AR SRR msmsas s e e s s e A SRS SNSRI AN
.................................................................................................................................
EIET TR LT L L] LI TR T LR L L LR L) sesasBsERERES ITTTET LR
NP EESEENNINNRNR RS RENRERRRRRRRY P ESEEERSRININNNNNORRERRRRERESES
pié
1. RSO SRRORORRCT— e
.................................................................................................................................. /.
- r
Ghi chu:
»

* Mdu nay ap dung dbi véi vin ban dién tie kém theo khong cung tép tin
voi nji dung Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

1séva ky hiéu Quyet dinh ban hanh hay phé duyét.

2 Thoi gian ky s6 cuia co quan, t6 chiic (ngay thang ndm; gio phut gidy; mui
gio Viét Nam theo ti€u chuén ISO 8601).

3 Trich yéu ndi dung ctia van ban.
4 Pbi voi vin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

5 Noi dung vin ban kem theo.
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M3u 1.4 - Viin ban c6 tén loai

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Doc lap - Tu do - Hanh phiic
7, /....-DHTDHN Ha Ngi, ngay ~ thdng  ndm
TEN LOAI VAN BAN !
2
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 3
.................................................................................................................................. /.
Noi nhin: CHU'C VU, QUYEN HAN CUA NGU’GI KY

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

(Chit ky cua nguoi co thdm quyén, dau/chit ky
s6 ciia Truong Pai hoc Thi dé Ha Nji)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén loai vin ban: Mau nay ap dung chung dbi vai cac hinh thirc vin ban
hanh chinh c6 ghi tén loai gom: Quy ché, Quy dinh, Thong cdo, Thong béo,
Huéng dan, Chuong trinh, K& hoach, Phuong an, bé 4an, Du 4n, B4o cdo, To
trinh, Gidy ty quyen Phiéu giri, Phiéu chuyén, Phiéu bao.

2 Trich yéu ndi dung vén ban.

3 Noi dung vén ban.

4 Chit viét tit tén don vi soan thao va so luong ban luu (néu can)

3 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cén).
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MAu 1.5 - Cong vin

UBND THANH PHO HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
B il /DHTDHN-..." Ha Noi, ngay thdng ndm
" ~
Kinh guri
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 3
Bt S R eYoc3  J Pe pem e e
Noi nhn: CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY

(Chir ky clia hgudi co tham quyén, daw/chit ky
s6 cuia Truong Pai hoc Thi dé Ha Noéi)

Ho va tén

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

Ghi chu:

I Chir viét tt tén don vi soan thao cong van.

2 Trich yéu ndi dung cong vén.

* Ndi dung cong van.

4 Chir viét tat tén don vi soan thao va so luong ban lwu (néu can)

5 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban _phat hanh (neu can).

6 Pia chi; thu dién tir; trang thong tin dién tur; sd dién thoai; so Fax cua
Trudng (néu can).
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M3u 1.6. Gidy moi

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NQI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
B e /GM-PHTDHN Ha Ngi, ngay ~ thdng  ndm
GIAY MOI
...... SRS NN NRERIRERRROENENERNRRRESRESS .1
Trudng Pai hoc Thii d6 Ha Noi tran trong kinh m&i: .......ooovvieiiieinnne .
1 K1 SRS ————————————————e R R
CRTL AEE: oooiiiiinsisesssvsrnsmunsenssassrssssssensssnsnnannesnessss st sstsntsnssnsssssassarnssnassensonsansaranese
- 4T T —— PRS- LT
DA QIEIM: ..e.vverrereieeeeeeecreeset st s
................................................................................................................................. ¥
| Noi nhdn: CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOTKY

L VT, ooty i s N .
(Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén, dau/chit ky
s6 ctia Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi)

Ho va tén

Ghi chu:

I Trich yéu ndi dung cudc hop.

2 Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chitc vu, don vi cong tac ciia ngudi
duge moi.

S0k van de can luu y.

4 Chit viét tit tén don vi soan thao va so lugng ban luu (néu can)

5 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.7. Gidy gi6i thiéu

UBND THANH PHO HA NOQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - Ty do - Hanh phic
1 T /GGT-PHTPHN Ha Néi, ngay ~ thdng  ndm
GIAY GIOI THIEU

Truong Pai hoc Thu d6 Ha N6i tran trong gidi thigu:

5 o ORI — !
CRUIC VI occvricreiciennernsessamasessesseesoserssmesansssesssnsnssssnssssssassasstesssssassstesasansasasssnes
DOC CRBOIE oo oo A -
WEBARREY .cvenermessemisomenensasrammmnommss siias AR TS S AR TSSOSO e s

HsesssssssssessssssssssananseRsaRs R et essasssRsRaRT

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

Gidy nay ¢ gia tri dén hét NEAY: .....ou.vvurmmrrimeieresesesis e L
Noi nhin: CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOILKY

(Chir ky cua nguoi co tham quyén, dau/chit ky
s6 ciia Truwong Pai hoc Thu dé Ha Noi)

Ho va tén

Ghi chu:

! Ho va tén, chirc vu ciia ngudi dugc gidi thi¢u

2 Tén co quan, td chirc duge gidi thiéu toi lam viéc.

3 Chir viét tét tén don vi soan thao va so luong ban luu (néu can)

4 Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 lugng ban phét hanh (néu can).



MaAu 1.8 - Bién ban
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UBND THANH PHO HA NOI
TRUONG PH THU PO HA NQI

e /BB-DHTPHN

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

Thoi gian bat dau: .............
Pia diém: ..ococooevveeererenenn
Thanh phén tham dy: ........

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

~— Chutri(chitoa): —.

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

Ha Ngi, ngay thang nam

BIEN BAN

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

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

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

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

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

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

Thu ky (ngudsi ghi DN BAN): ....cvveieeeieerieeeececisinisenssessseessee s snssnoas
Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/héi théo:

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

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

THU KY

(Chit ky)

Ho va tén

- Lwu: VT, Hb so.

Ghi chu:

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

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

CHU TQA

(Chir ky cua nguoi co thdm quyén, déu/chit
ky so cua Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi
(néu cé))?

Ho va tén

! Tén cudc hop hodc hoi nghi, hdi thao.

2 Ghi chtrc vu (néu cén).
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MAu 2.1 - Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc ...!

- L] . 2
(Kém theo Vin ban s6 ...° ngay ...* thang ...” nam ...* cua

Truong Pai hoc Thu do Ha Ngi)

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

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

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

Ghi chii:

1 84 thir tu ctia Phu luc.

2 Tiéu dé cua Phu luc.

3 86 va ky hiéu cua vin ban.

* Thoi gian ban hanh vén ban.
5 Noi dung ctia Phu luc.
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M4iu 2.1 - Phu luc vin ban hanh chinh dién tir

80 .. I. ngay/thang/nam/; gio: phut: gidy?

PHU LUC...}
SR INSRRBRRRERRS S9OSR NIGRIBIBIRES '..l...l..l"
(Kém theo Viin ban s6 ...° ngay ...° thang ...° ndm ...
Truong Pai hoc Thu dé Ha N¢i)

’ cuia

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

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

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

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

Ghi chu:

* Méu nay dp dung doi véi van ban dién tir c6 phu luc khéng cing tép tin
voi ndi dung van ban.

1§ va ky hiéu ctia vin ban.

2 Thoi gian ky s6 clia co quan, t6 chirc (ngay thang nim; gid phut gidy; mui
gi®y Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).

3 86 thir tu ciia Phu luc.

* Tiéu d ctia Phu lyc.

5 P6i vai van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

6 Noi dung cua Phu luc.
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M3u 3.1 - Ban sao sang dinh dang giay

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Poc lap - T do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay thdang ndm

TEN LOAI VAN BAN
.................................................................................................................................. /.
Noi nhn: CHU'C VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY
s ———— ~ (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén, daw/chit ky
st gy ; 56 cua Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi)
-Luu: VT,
Ho va tén
TRUONG PAILHOC THUDPOHANQI ... 1
Sé: ...Y...>-PHTDHN Ha Néi, ngay ... thang ... ndm ...
Noi nhn: CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY*
P . (Chit kj ctia nguoi c6 tham quyén, déu/chit ky s6
' cua Truong Dai hoc Thi dé Ha Noi)
Ho va tén
Ghi chu:

1 Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2 86 ban sao.

3 Ky hiéu ban sao.

4 Ghi quyén han, chitc vu ctia ngudi ky ban sao.
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MaAu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

...%; ...2; ngay/thdng/nim; gid: phut: giay’

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - Ty do - Hanh phiic
88 .0 Ha Néi, ngay ~ thdng  ndm
TEN LOAI VAN BAN
.................................................................................................................................. /.
No'i nhin CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY \
5, sarensialiniaspspinres § i
-Luwu: VT /

(Chit ky ctia ngudi cé tham quyén, dau/chit ky s6
ctia Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi) |

Ho va tén

Ghi chu:

1 Hinh thirc sao: “SAO Y hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, t6 chirc thyc hién sao vén ban.

3 Thei gian ky s6 ciia co quan, t6 chirc thyc hién sao van ban.
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PHU LUC 2

Quy uéc tén viét tit cia Truong Pai hoc Tha ddé Ha Noi va cac don vi

thude, true thude

(Kém theo Quyét dinh s6 Y38/QD-DHTDHN ngay 45./. F../2022 cia

Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi)

Tén viét tit

STT Tén day di
1. | Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi DHTDHN
Cic don vi thude va truc thude
1. | Phong Sau Dai hoc va Dao tao quéc té SPH&DTQT
2. | Phong Quan li Khoa hoc Cong nghé va Hop QLKHCN&HTPT
tac phat trién
3. | Phong Quan li dao tao va Cong tac hoc sinh QLDT&CTHSSV
sinh vién
4. | Phong Quan li chit lugng gido duc ~ QLCLGD
5. | Phong Nhén s va Ké hoach - Tai chinh NS&KH-TC
6. | Van phong VP
7. | Tram Y té TYT
8. |Trung tdm Chién lugc va Chinh sach phat TT-CL&CSPT
trién
9. | Trung tdm Dich vu tébng hop TT-DVTH
10. | Trung tdm Khéo thi va Ngoai ngit - Tin hoc TT-KT&NN-TH
11. | Trung tim Khoa hoc - Cong nghé TT-KH-CN
12. | Trung tdm Phat trién ngh& nghiép TT-PTNN
13. | Trung tdm Thong tin - Thur vién va hoc liéu TT-TTTV&HL
14. | Khoa Su pham SP
15. | Khoa Kinh té va D6 thi KT&DPT
16. | Khoa Khoa hoc Thé thao va Sirc khoe KHTT&SK
17. | Khoa Ngoai ngit NN
18. | Khoa Khoa hoc X4 hoi va Nhan van KHXH&NV
19. | Khoa Khoa hoc Ty nhién va Cong nghé KHTN&CN
20. | Khoa Vin hoéa - Du lich VH-DL
21. | Khoa Gi4o duc nghé nghiép GDNN




