PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOC CONG NGHE Dic lip - Ty do - Hanh phiie
THONG TIN VA TRUYEN THONG e
$6: 386/QD-DHCNTTA&TT Thai Nguyén, ngay 28 thang 3 ndm 20135
QUYET DINH

Vé vige ban hinh Quy dinh vé ciing tic vin th, hru trir
cia Trwimg Dai hoe Cong ngh¢ Thong tin va T ruyén théng
HIEU TRUONG
TRUGNG DAL HOC CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cir Quyét dinh sb 468/QD-TTg ngay 30 thang 3 nam 2011 cia Thi twong
Chinh pht vé viée thanh lip Truimg Bai hoe Cdng nghé Thong tin v Truyén thong
thudc Pai hoe Thai Nguyén:

Can cir Quy dinh vé co céu 16 chire, chire ning va nhiém vu cia cic don vi cia
Truomeg Dai hoe Cong nghé Thing tin va Truyén thong ban hinh theo Quyét dinh si)
3790D-DHCNTT&TT ngy 28 thang 9 ndm 2011 cda Higu trudng Trudmg Dai hoe
Cong nghé Thong tin v Truyén thing;

Cin eir thing tw s 01/2011/TT-BNV ngdy 19 thang 01 ndm 2011 cia Bj N
Vil vé Hudmg diin thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hinh chinh;

Cain cir Quyét dinh s6 161/QD-DHTN ngay 24 thang 2 ndm 2012 cia Dai hoe
Thai Nguvén vé Ban hanh Quy dinh cong tic van thu, lwu vl cua Dai hoc
Théi Nguyén;

Can cir Quyvél dinh si 2547/QD-DHTN ngay 29 thang 12 ndm 2014 cla Dai
hoe Thii Nguvén ban hinh Quy dinh vé soan thao va ban hanh viin ban quén Iy nji bi
o Bai hoe Thai Mguyén;

Xét dé nghi cia Tririmg phong Phong Hanh chinh - Té chire,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyél dinh ndy Quy dinh vé cong tic viin thu, luu
trir cia Trimg Pai hoc Cong nghé Thing tin v Truyén théng thuje Dai hoe
Thai Nguyén.

Didu 2. Quyét dinh co hidu Iye ké tr ngay ky.

Diéu 3. Thi treémg cic don vi, ¢dn b vién chire cia nha trudmg co lién quan
chiu trch nhiém thi hanh Quyét dinh ““"1*"-"';5&-
Noi nhin:

- Nhur diéu 3 {Thye hign);
- Lam VT, HCTC.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
GINGHE Dic Iip - Ty do - Hanh phic

TRUONG Dy
THONG TIN

CUA TRUONGBAHAQC CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 386/0D-DHCNTT&TT ngay 28 thang 3 ndm 2015
ctia Hiéu triedmg Trieomg Dai hpe CNTT&TT - Dai hoc Thai Nguyén)

Chwromg |
QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi 4p dung, déi twong 4p dung

Vian ban nay quy dinh vé& 16 chire, quan Iy va nghiép vu cla cong tic viin thy,
T trlr trong hoat dong cia Trudng Dai hoe Cong nghé Thing tin vi Truyén thing
(PHCNTT&TTY; duge ip dung dbi voi cde don vi trong nhd tnromg (sau ddy goi 1
dom i),

Cong tic vin thir bao gbm cée cong viée vé: soan thao, ban hanh van ban, sao
vin ban, quéan Iy viin ban va tdi liéu khdc hinb thinh trong qua trinh hoat dong coa don
iz quan 1y va sir dung con diu, lip hé sor tii liéu va giao nop hé ser téi ligu véo it
cia don vy,

Céng tac hru tri bao gom cdc céng vige vé: thu thip. bio quén va th chire sir
dung ti ligw hwu teir hinh thanh trong qud trinh hoat ding cua nha truimg,

Diéu 2. Trich nhiém t6 chire, quin I, thyre hién cong tic viin thr, e tri

1. Hidu trnuomg ¢ triich nhiém trong viée quin [y efng te van th, o trir

a) Té chire ban himh vi hudng din thue hign ché 46, quy dinh vé cong tic vin
thur, I trir theo quy dinh cia phip ludt hién hinh.

b) Té chire kiém tra viéc thuc hién cdc ché 0o, quy dinh vé cing tic van thu,
lru trit déi vi cac dem vi: gidi quyét khiéu nai, 1§ edo va xir Iy vi pham phap lujt vé
cong tic vin thir, hru trit theo thim quyén.

¢) T chire, chi dao viée nghién cin, tmg dung khoa hoe va cing ngh¢ vio cong
tic vin thar, luu trir.

d) Té chire dio tao, bii dudmg can bd, vién chirc vin thu, luu trir; so két, tong
két va quan 1y eéng tée thi dua khen thudng vi eing tdc vin thu, luu trir,

2. Trudng phang phong Hanh chinh - T chire ¢ trach nhiém tham muu, giop
Hiéu trrcmg té chire thye hién nhigm vu céng téc vin thu, luu trir trong nha truimg.

3. Thi tnromg cée dom vi ¢o trach nhigm chi dao, t chire thre hién nhiém vu cing
tée vin thar, e trir tai dom vi.

Fd



4. Tét ca can b, vién chire trong qua trinh theo di, gidi quyét cong viéc co lién
quan dén cong tae vin the, lwa tir phii thue hién nghiém chinh Quy dinh nay vi quy
dinh khde coa phap Iudt vé cong tae van thu, luu trir,

Dicu 3. B§ may to chire, quén Iy cdng tac vin thu, leu trir cia nha trwong

1. T chire

a) Phing Hinh chinh - Té chire 1a dom vi chuyén trach lam edng tic hinh chinh,
wiin the, Tow teir

b) Tai cac dom vi con lgi bid trf it nhit 01 cin b kiém nhiém lam cong tac vin thu,
Juru trir.

2. Chure nang

a) Phing Hanh chinh - Td chite e6 chire ndng tham muru cho Hiéu truémg 10
chire quan ¥, thye hi¢n cong tac van thu, luu trif cia nhi rudmg.

b) Cie don vi thude treémg: can b kiém nhi¢m cong tae viin thu, luu trir thude
cic dan vi co trach nhi¢m tham muu cho lanh dao dom vi & chire, quan 1y thie hign
cing tac van thu, luu trir 1gi don vi minh.

3. Whicm vu
3.1, Phimg Hanh chinh - Td chirc ¢6 nhiém wy:
a) Giap Higu tneimg xéiy ding:

e vin ban ciia nha truémg quy dinh va hiedng din thue hién cic che dg.
nghiép vu vé edng tac vin thu, luu trik theo quy dinh cua phap ludt hi¢n hinh.

Lip ké hoach di han, ngdn han, hang nam trinh Hiéu trugng phé duyét dé 16
chire thure hién va kiém tra viée thue hién cac ché 49, quy dinh vé cong tde van thu,
luru trir di vai cic don vi.

- Ké hogch trinh Hiéu tnrimg phé duyét dé chi dgo viée nghién cinu, img dyng khoa
hoe v cong nghé vao cong tac vin thu, luwe i phlji hep vii cie don vi trong nhi tnedmg
vl cic cer quan hivu quan to chire dio tao, bdi dudng chuyén mon nghiép vu van thr, Ju
trit cho ¢in b vién chire lam cong tie van thu, L il

b} Phéi hop véi Phong Thanh tra - Phip ché trong vige giai quyét khiéu nai. 16
cio va x|y vi pham phap luat vé cong tae van thu, lu trik,

¢) Thure hién thing ké vé vin thu, Iuw irit theo quy dinh hién hanh coa phip luit.
d) Té chire thyre hién cde nhiém vy cia viin thu nha tnedmg;

- Tiép nhin, ding ky viin ban dén;

- Trinh, chuyén giao van bin dén cho ca nhin. cic don vi;

- Gidp Hiéu trrong theo dai, don dbe viée giai quyét van ban dén;



- Kiém tra thé thire va k¢ thudt trinh béy vin ban di; ghi s va ngay thang, dong
diu mire 46 khan, mit (néu co);

- Pang kv, lim th tue phit hinh, chuyén va theo dai vige chuyén phat viin ban di;

- Sfip xép. bdo quan vi phye vy viée tra ciny, st dung van ban lwu;

- Quin Iy s6 sach vi co s dit liéu ding ky. quan 1§ van ban; lam thi we cip
gidy gioi thidw, gidy di duimg cho cin b vién chire;

- Béo quan, sir dung con diiu theo quy dinh hién hanh cia phap lujt;

- Lip hé sor viin ban hru dé ndp vao hou trit theo quy dinh hién hinh cia phip lut.

¢} Té chire thue hién cde nhiém vy cia luu trir hién hanh: hing ndm tién hanh
thu thip, bao quan va khai thic, sir dung thi ligu luu trir,

@) To chirc sor két, tong két va quan 1y cing tac thi dua, khen thudng trong cdng tic
vin thu, luu ek thude pham vi cia nha tnomg theo véu ciu cia Hidu trime.

3.2. Nhiém vu ciia b phin viin thu, huu trir ciia cde don vi: phoi hop véi Phong
Hanh chinh - Té chirc thire hién cac nhiém vu tai cée diém ¢, ¢ cia khoan 3.1 Biéu nay
vi theo quy dinh cy thé ciia Thit tredmg don vi.

Pidu 4. Ciin b viin thir vit cén b hru trir chuyén trich cip trrimg

1. C6 it tiéu chudn vé niing lhre chuyén mdn nghiép vu cia ngach cing chire
vin tha, luru trir theo quy dinh cia Nha nurde.

2. Co biing tit nghiép Cao ding tré n chuyén nganh vé cong tic van thu, I irir,
néu tét nghiép dai hoe chuyén nganh khic thi phai ed chimg chi bi dudng kién thire nghigp
v van thar, luu irik,

Truémg hop cin b kiém nhiém lam edng tie van tha, oo trir cia nha tnaimg phai
tham gia va ¢ giéy chimg nhéin &3 qua lop i dudmg kién thirc nghiép vu vin thir, hru trir.

Pidu 5. Kinh phi v co sé viit chii cho hoat ding vin thu, leu triv

Hiéu truémg phé duyét kinh phi dé thye hién cde nhi¢m vy quan Iy cong tic vin
thur, luu tri¥ trong lodn tririmeg, to chire cac hoat déng nghiép vy va trang bi cic thiét bi
chuvén ding cho cong tae vin thir, hru trit theo dé nghi cia Truomg phong Phing
Hanh chinh - Td chirc,

Bicu 6. Bio v bi mft nha nwive, co quan trong cing tae vin thur va leu triv

Moi hoat déng trong cing téc viin thr va lru trir cia Trwdmg DHONTT&TT va
cac dom vi trong trudmg phai thire hién theo cae quy dinh hign hanh cua phap lugt v
bao vé bi mt nha nudc vy corquan.



CHUONG 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 7. Hinh thire viin bin

Cac van ban hanh chinh do Truémg BHCNTT&TT ban hanh bao gom: nghi
quyet (cd biét), quyét dinh (cd bidt), thén g bio, huémg din. quy ché, quy dinh, ch wromg
trinh, ké hoach, phuong dn, dé in, bdo cdo, bién bin, tiv trinh, hep ding, cong vin,
gidy chimg nhin, gidy uy nhiém, gidy moi, gidy triéu tip. gidy eidi thidn, gidy nghi
phép, gidy di duémg, giy bién nhin ho so, phiéu gii. phicu chuyén vi céc loai khic,

Diéu 8. Thé thire vii ki thufit trinh bay viin bin

The thire va k¥ thudt trinh bay vin ban thue hién theo cic quy dinh hién hinh
cila Nhi nudre vi eda Quy dinh nay.

Diéu 9, Soan thao viin ban

1. Can cirtinh chit, ndi dung cia viin bin cin soan thao, Hidu tnurcmg giao cho mit
dom vi soan thao hodc chi trl phdi hop v cde don vi lién quan soan thao.

2. Ngurn drgie giao chi tri sogn thao van ban ¢ trich nhiém thuc hién cic cong
vife sau:

a) Xac dinh hinh thire, ndi dung va 6 mét, i khén ciia vin ban cin soan tho,
b} Thu thip, xr Iy thong tin ¢d lién quan.
¢} Soan thao van bin,

d) Trong trrimg hop cn thiét, dé xuat vai Hiéu trrémg viée tham khao ¥ kién
cia cic dom vi, cd nhin e6 lién quan; nghién ciru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao.

e) Trinh duyét bin thio vin ban kém theo tai liéu co lién quan, <6 ¥ kién dé
xudt ciia chuyén vién, don vj soan thio va v kién xit I ciia Ban Giam hiéu hay linh
dao don vi ghi rd trong phiéu trinh.

3, Can cir vao d6i tugng nhin, ngudi soan thao vin ban du kién s6 heong viin
ban cin nhin ban & ngudi ky van ban quyét dijnh.

4. Ban thao phai ri ring, sach dep, ding ihé thire, k¥ thugt trinh bay vin bén.
Diéu 10, Duyét bin thao, sia chira, bi sung ban thao A3 duyét
I. Ban thao viin ban phii do nguii co thim quyén k¥ viin ban duyét,

2. Truémg hop cin sita chira, bd sung ban thao vin ban da dwgc duyét phai trinh
nguin kv duyvét xem xét, quyét djnh.



Diéu 11. Trach nhi¢m vi thim quyén ky vin bin

1. Tham quyén ky

1) Hiéu trrdmg co tham quyén ky 1l ca cac vin ban cia Truomg. Hidu tnrimg c6
thé ty quyén cho Phé Higu truémg ky thay “KT. HIEU TRUONG™ ghi ri chirc danh
“PHO HIEU TRUGNG"™ trong cde vin bin thude eac linh vire duge phin cong phu trach.

b) Trong trwimg hop dic bigt. khi Hiéu truéng va cac Phd Higu trudmg déu di
ving, Hiu truimg ¢b thé uy qu}';’:n cho cin b Bnh dao dudi mot clp (Treimg cic
Phong chirc nang) ky thira uy quyén (TUQ.) mft so viin ban. Viéc giao ky thira uy
quyén phai duge thé hién bing vin ban va gidi han trong mdt thixi gian nhit dinh.
Ngiriri duge uy quyén khong duie uy quyén lai cho ngudi khic ky.

¢) Trudng phong Hanh chinh - T & chire dwge thira 1énh (TL.) Higu triimg ky
cde van ban, gidy t&r gino dich théng thuimg thude linh vire hanh chinh; thing bao vé
nhimg vin dé chung trong toan truimg, ban sao viin ban,

d) Truemg cde Phong chire ning duwge thira [¢nh (T1.) ky cdc vin ban, gidy 16,
thude pham vi chire ndng, nhigm vy duge giao v mit st loai van ban theo uy quyﬁ*n
cl thé coa Hiéu trudmg,

d) Pho Trudmg phong cde Phong chire nidng ky céc viin ban thuge chire néng cua
dem vi minh do trudmg phong phin cong dudi dong “KY THAY TRUGNG PHONG™
ghi rd chire danh “PHO TRUGNG PHONG™.

¢} Céc van ban sao dich ra tiéng nude ngodi do Higu truomg uy quyén cho linh dao
phing Khoa hoe Cong nghé & Haop tac Quiic tié phu trich [inh vire hop tac qm‘ic i€ ky.

2, Trich nhiém cia ngudi ky vin ban

a) Nguini kv viin bin phdi chiu trdch nhigm wde phip ludt vé nfi dung, trinh
tr, theé thire va k¥ thudt trinh bay ctia vin ban da ban hanh,

b) Khi ky van ban khing diing bit chi, bint da, myre dé va cac thir mye {0 phai,

Diéu 12. Thim dinh, kiém tra viin bin trwde khi k§ ban hanh

1. Linh dao don vi (Phong, Khoa/Bé mon, Trung tim) phai kiém tra v chiu tich
nhiém vé 4 chinh xdc clia ndi dung viin ban. Trude khi trinh Higu tneomg ky chinh thire,
lanh dgo don vi phai ky nhay vioe ngay sau ddu chdm hét & phan ndi dung van bin"..",

2. Phéng Hanh chinh - Té chirc chiu teich nhiém kiém tra vé hinh thirc, thé thire
v k§ thudt trinh bay vin ban cia Truémg. Trude khi trinh Higu trudomg k¥ chinh thire.
linh dao Phong Hanh chinh - To chire phdi ky nhdy vio bén phdi sit i chire danh
ngirin ky van ban,

3. Phong Thanh tra - Phap ché chiu trich nhiém théim dinh tinh phip 1y clia e
Quyét dinh. Quy dinh, Quy ché, Quy trinh, Noi quy do nhi trudmg ban hanh,



Muyc 2
QUAN LY VAN BAN

A. Quan Iy viin ban dén

Biéu 13, Trinh tw quan Iy vin bin dén

. Tét ci cdc logi vin ban hinh chinh, vin ban mit, duge gl tryee tiép, girl qua buu
dién hoiic chuvén qua mang Internet, E-mail, ban Fax va don, thu g dén Traimg duge
goi chung 14 van bin dén,

2, Wan ban dén tir bt kv ngudn nao déu phai duec tip trung tai b phin van thu
clia Trurdmg va duege thire hién theo trinh fur sau:

a. Tiép nhin, ding ky vin ban dén,

b, Trinh, chuvén giao vin bin dén.

¢. Theo dai, dan die viée xur Iy, giai quyét van ban dén,

Piéu 14, Tiép nhin viin bin dén

| Khi tiép nhan van ban dén, can bé van th phai kiém tra so b vé si lugng, tinh
trang bi, noi nhin, dau niém phong (néu cd) ...; dbi vii van ban mjt dén, phéi kiém tra,
ddi chiéu vii noi gir trude khi nhin va kv nhin. D&i véi van ban dén duge chuyén phit
qua mdy Fax hofic qua mang Internet, e-mail, can bd van thy ciing phai Kiém tra vé so
lirgrng van ban, 5o lrgng trang cia moi van ban,

+} L:Lru }'r_-

- Cén bd, vién chire khi nhin duge van ban true tiép tir bt ¢ir ngudn ndo gir cho
trsémg déu phai chuyén qua vin thur dé 1am thi tue tiép nhin, dang ky van ban dén,

- Ngodi gitr hanh chinh, Té Bao vé tiép nhin van ban dén, gilt nguyén va giao lai
cho van thur vio diu giir lam vie tiép theo.

2. Phén loai, xt Iy so bd, bac bi vin bin dén

a. Loai vin ban can bd vin thu khdng boc bi, bao gf:m cac bi ghn “Mat, Tuygt mdt, Toi
mat", viin han giri cho ti chire Déng, cic doan thé trong tnrimg; cie bi van ban g dich danh
ngwii nhan; cac bi g theo chire danh Hi¢u tredmg, Pho Hidu tneimge, Trimg phong...

b. Loai vin bin do cin bd vin th bbe bi: bao gdm it ¢d cic loi bi gii Truimg
Exai hoe Cong nghé Théng tin va Truyén thong; Lanh dao trudmy; gin linh dgo cic don vi
thude truimg,

¢. Nhimg bi e dong cic din "Khin" cin duge boc bi trude dé piai quyét kip thoi.

d. DG véri don, thr khiéu ngi, 16 cdo vi nhimg viin ban cin duge kiém tra, xic
minh mdt diém gi d6 hoiic nhitng vin bin ma ngay nhin cich qud xa ngay thing cta vin
han thi cin giit lai bi va dinh kém vai viin ban dé lam bng chimg,



e. Néu vin ban khing giri cho trrdmg v cie ¢ nhdn, dom vi thudge truomg, vin thr
¢ trich nhiém i tra lai nod g

3. Péng diu “Cong viin dén”, ghi sb v ngay dén

Tt cd vin bin dén thude loai dang ky tai viin thur phii dwge dong dau dén; ghi sb
dén (theo sé A rdp, khong co ky hiéu nhw: a, b, c..) va ngay dén (ké ci giir dén trong
nhitng truéme hop cin thiét),

- Vin ban giri cde 16 chie Dang, cic doin thé trong inrémg thi khong phai dong
diiu “Céng vin dén” ma duge chuyén cho vin phong Dang, Cdng doan, Boan Thanh nién
dé gidi quyét.

Diéu 15, Ding ky viin bin dén

Vin ban dén phii duge ding ki vie sb dAng kv van ban vi co 56 dir liéu quan 1y,
theo doi van ban tén may vi tinh, Khi dang ky viin ban, ciin bao dam ro rang, chinh xdc:
khéing viét biing but chi, bt miyc dé; khdng viét tat nhimg tir, cum tir khong thong dung.

Diéu 16. Trinh va chuyén giao viin bin dén

1. Trinh viin ban dén

- Céin b 1am cfng tae vin thur sau khi nhn vén ban dén, phai vio so dang ky sau
dé chuyén cho b phin Hinh chinh.

- 36 phén Hanh chinh céin cir vao ngi dung ¢ia vin ban dén; chirc néing. nhi¢m vu
ctia e dom vi, ci nhin trong Trwomg, dé xudt ¥ kién chuyén phat vin ban, thoi han gidi

quyf‘l van ban.

- B phiin Hinh chinh sao viin ban theo phiéu dé xuit (hoje chuyén qua email
dién tir dén don vi thare hién va phoi hop thue hign).

2, Chuyén giao van ban dén

Viée chuyén giao vin ban dén ciin bao ddm nhimg yéu ciu sau:

- Nhanh chéng: viin ban cin dwge chuyén cho dom vi. ca nhin co trach nhiém giai
quyet trong ngiy, chim nhdt li ngay lam viée ke nep:

- Ping dfi twromg: viin ban phai duge chuyén ding don vi, ding ngudi nhén;

- Chéit ch@: khi chuyén giao van ban, phii tién hanh kiém tra, d0i chicu vi ngudi
nhin viin ban phai ky nhin; doi véi vin bin dén c6 dang diu “Thugmg khan”, “Hod T
“Hod the hen gidr” thi ciin ghi rd thii gian chuyén.

3. Viin thir ¢in 13p s chuyén giao vin bin dén. S6 chuyén giao vin ban dén duge

quén Iy tai vin thur cia truong.
Diéu 17. Theo ddi, din dée vige gidi quyét vin bin dén

- Tét e viin ban dén co dn dinh thii han gidi quyét déu phai duge then doi, don



dée, dam bao gidi quyét ding han.

- B{ phin Hanh chinh ¢é nhi¢m vu theo déi, don déc cac dom vi, ci nhin giai qu}-ﬁi
vain bin dén theo thii han d& dwoe én dinh.

Quy trinh qudn 15 vin ban dén dwoe thé hién & Phy lue V {trang 40).

B. Quin Iy vin ban di, vin ban ndi b

Diéu 18. Trinh ty quén Iy viin bin

1. Tit ca céc logi viin ban duge déng déu Trrdmg Pai hoc Cong nghé thing tin vi
Truyen thing giri di céc co quan, 6 chire, ci nhin ngodi treimg duge goi chung 14 van
ban di; giri toi cac don vi, tip thé trong truémg goi 1a viin ban ndi bo,

2. Van ban di, vin ban nédi bi duge quan Iy va thie hién theo trinh tr sau:

- Don vi, ca nhén soan thao vin ban theo chire ning, nhiém vy duge giao,

- Chuyeén phong Hanh chinh - To chire kiém tra hinh thire, thé thirc va k¥ thud
trinh by vin ban dong thii cung cap cac hi so tai liéu lién quan (méu cdn). Néu phat
hién sai sot. chua dung thé thirc quy dinh thi phong Hanh chinh - T4 chire chuyén lai
cho ¢4 nhan, don vi soan thao dé chinh sira.

- Phiong Hanh chinh - To chirc trinh Ban Giam hiéu ky.

- Chuyén van thu vao s6, ngay, thing, ndm ban hanh vin ban. Trude khi thye
hién cdc cong vige dé phat hanh vin ban, can bd vin tha cin kiem tra lai vé thé thire, hinh
thire, thim quyén k¥ vi k thudt trinh bay van ban; néu phat hién oo sai sét, phai kip thii
bio cdo ngui duge piao trach nhiém xem xét, giai quvet.

- Lam thi tye chuyién phat, theo dai viée chuyén phat viin ban.

- Laru viin ban. Déing tdi trén website Truémg (néu can.

(Quy trinh quén 1y van ban di, vin ban ndi b duoc thé hién & Phu lue VI {trang 41)
kém theo Quy dinh nay.

*) Liru yi Riéng d6i viti che [hr than Qu:nrét dinh, Quy dinh, Quy ché, Chuy trinh,
N1 quy ngi b, dom vi soan thao vin ban phai thong qua Phong Thanh tra - Phip che de
Phong Thanh tra - Phdp ché thim dinh tinh phap Iy eia van ban tnrde khi trinh Ban Giam
hi¢u ky, ban hanh vian ban,

Diéu 19, Kiém tra viin bin tewde khi k¢ ban hanh

1. Thu tnwomg dom vi hofic cd nhin soan thio van ban phai kiém tra va chiu trich
nhiém vé dé chinh xic clia ndi dung vin ban, vé thé thire va k¥ thufit trinh biy van ban.

2. Van ban thudc thim quyén Thit tnrimg cic dom vi ky thi can b duoe giao
nhiém vu soan thio vin ban phai “ky nhay™ vao dong cudi cing ela ndi dung van ban,
sau diu chiam hét =..".



3. Viin ban thudc thdm quyvén Ban Giam higu tnrimg k¥ thi Thi trudng don vi
diye giao sogn thao van bin phdi “ky nhiy™ vio dong cudi cimg cla ndi dung vin
ban, sau diu chim hét “..".

4. Lanh dao phong Hanh chinh - Té chirc chju trch nhigm kiém tra v& hinh
thire, thé thirc va k# thudt trinh bay vin ban trrde khi trinh ky Ban Giam higu.

- Péi vii viin ban do Thit truang céac den vi ky (TUQL). thira 1énh (TL..), hay
thay mdt (TM.) phai o chit “ky nhdy” cia lanh dao phong Hinh chinh - Té chire dé
dam bio vé hinh thire, thé thite va k§ thudt trinh biy.

- Trudre khi trinh Ban Giam hiéu k¥ chinh thire, Lanh dao phong Hinh chinh -
T chire phai “ki nhay™ vao sau chir cudi cling clha dong “Luu: VT...7

3. Khi ky viin ban khing ding bat chi, bt da, mye do va cac thir e d& phai; it ca
cic chit “ky nhay” déu phai ky ngin, nho.

6. Can b{ van th co trach nhiém rd sodt, kiém tra lai ndi dung van bin mdt lan
nita déng thiri kiém tea chir ky va thim quyén ky vin ban truce khi phdtd, dong déu va
churyén viin ban., Néu thily c6 sai sot, béo lai ngay cho lanh dao phong Hinh chinh - Té chire.

Diéu 20, Luwu vi chuyén phat viin bin

|, Wan ban di, van ban ndi bé cia Trwdmg phai duge T it nhit hai ban: khi lay
s, vin thu lmu ban gde, mdt ban I trong hd so cong viée cia don vi soan thao. Ban
hiru tai van thu 1 ban ¢6 chi k¥ true tiép clia nguisi ¢6 thim quyén ban hanh (bin gbe).

2. Viée n:huyf:n giao vin ban duge thye hién tap trung 1gi vin thu. Khi chuyén giao
viin bim cho cac don vi, ci nhin trong truimg, ngwdi nhin vin ban phai ky nhin vao 50,

1. Vian ban di. van ban ndi bd do cin b vin th hoje ngudi duge giao nhigm v
chuyén trye tiép cho ic co quan. 6 chire khdc déu phai duge ding k¥ vio s6. Khi chuyén
giao viin ban, phai yéu cin ngud nhin ky nhin vao 0.

4, Trong trémg hop can théng tin nhanh, phai g vin ban di bang Fax, giri qua
mang, sau do giri ban chinh. Khéng duoe Fax hay o qua mang van ban mdt.

Muc 3
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Bidu 21, Qudn 1§ vi si dung con diu

I. Viée quan Iy va sir dung con ddu trong ciing tac van thu dugc thye hién theo
cic quy dinh hién hanh cia nha nuée (Nghi dinh so 58/2001/ND-CP ngiy 24 thing 8
nam 2001, Nghi dinh s6 31/22009/ND-CP ngiy 01 thing 4 nam 2009 vi cic quy dinh
hién hinh cia phap ludt) vé quéan 1y va sir dung con diu.

3. Khi khic, ddi déu Phong Hanh chinh - T8 chire phii theo hwémg din cia Van
phong DHTN, Miu déu va ban sao gidy chimg nhin ding ki st dyng con du cia cic
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don vi phai luu tai Vin phing PHTN.

3. Truémg hop don vj ¢é quyét dinh chia tich, sip nhip, gidi thé, két thic nhiém
vip c0 hiéu lye thi hanh thi Thi trwdng don vi phai thu hoi va ndp lai con diu cho co
quan cong an edp gidy ching nhn ding ki mAu ddu vi bio céo Gidm déc PHTN bing
viin bin vé viée da ndp con diu cho o quan cdng an.

4. Trudmg hop tam dinh chi sir dyng con diu, PHTN ra quyét dinh tam thu héi
con dau va phai thong bao cho co quan cong an cip pidy phép khic dau va cic co quan
lién quan biét,

5. Con diu cisa nha truémg duoe giao cho nhin vién viin the giir va déng diu tai
don vi. Viin thu ¢6 trich nhigm thyre hién nhimg quy dinh sau:

a) Khing giao con diu cho ngudi khic khi chia dwge phép bing vin ban cia
ngwi ¢ thim quyén,

b) Phai tir tay dong diiu vio cdc vin ban, gidy tér cia nhi Lruimg,

¢) Chi duge dong diu vio nhimg viin ban, gidy tir sau khi da co chir ky cia
nguin ¢ thim quyén,

d) Khéng duge ding diu khing chi.

6. Vin ban cia cic 0 chire, hii dong khing co tr cich phip nhin: chi duge
dong diu vio cac viin ban do cde 16 chire, hii déng cua nhi treimg néu rong quyél
dinh thanh lip o quy dinh cic 16 chic, héi dong dé dwge sir dung con ddu
¢la Trromg.

7. Vige ban giao con diu giira cdc cin bé vin thu dwie thé hign bing s6 bin
gian con diu, trong do phai thé hién rd thv gian theo ngay vi s0 cong viin d3 vio si vi
déng diu ma cin b da thire hién trrée thi diém ban giao.

Diéu 22, Pong diiu

1. Déu déng phai rd ring, ngay ngdn, ding chiéu, tram |én khodang 1/4 - 1/3 chir
ky vé phia bén trai va ding myre déu mau do.

2. Céc ban phu luc kém theo; phiéu tham db tin nhiém; phiéu danh gid cia cic
dé 1ai dwoc dong ddu lén trang ddu vi trim 1én mot phin tén Truémg hodc tén cia phu
lyc. Ce phu lye kém theo phai ¢6 chir kv coa ngudi kv viin ban,

3. Céc vin ban quan trong phai dong dau gidp lai vé phia mép ngoai bén phai.
ciin giia cla cdc tir gidy.

4. Déng diu ndi vio cée chimg chi, gidy tir theo quy dinh ciia Higu trudng (néu cd).
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Churomg 111
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 23, Thu thip ho so, tai ligu vie lua (rif co guan

Hang ndm, lru trit cia nha tnromg 6 rich nhi¢m:

a) Lip ké hoach thu thip ho so, tai ligu.

b) Phdi hp véi cde don vi. ca nhin xic dinh hé s, tai liéu cin thu thiip.

¢} Hirémg dfin cde don vi, cé nhin chudn bi hd so. i ligu giao np vé thong ke
thanh "Muc Iyc ho so. ti liéu nop hru".

d) Chudn bi kho tang va cie phuong tién dé tiép nhin tai liéu.

¢) Té chirc tiép nhin tai liéu va lip "Bién bin giao nhin tai liéu” theo quy dinh
tai Khoan 3 Diéu 23 Quy dinh nay.

Piéu 24. Chinh 1y tai lifu

1. Céc don vi co trach nhiém chinh Iy 14 ligu cia minh,

2. Téi liéu sau khi chinh 1§ phai dat duge cic yéu ciu sau:

a) Phén logi vi lp thanh h so hoan chinh,

b) Xéc dinh thoi han béo quan cho hd so, tai liéu; xdc dinh i liu hét gid tr can
logi huy.

¢) H¢ thing hod h so, tai liu.

d) Lip myc luc hé so, tai li¢u.

¢) Lip danh mue ti liéu hét gid tri logi ra dé tiéu huy.

3. Nghiép vy chinh I¥ thye hién theo huring din tai Céng vin 50 283/ VTLTNN-
NVTW ngiy 19/5/2004 vi cic viin ban khac coa Cye Van thur v Luu i nhé nurde,

Picu 25, Xdc dinh gid tri tai li¢u

| Vide xic dinh gid trj ti liéu phai dat duge cde yéu clu sau:

a) Xac dinh tai liéu cin bio quan vinh vien va tai li¢u can bao quan liu dii hay
tam théri (tinh bing 50 lurgng niim).

b} Xic dinh tai liéu hét gid tri cin logi ra dé tiéu huy.

2, Hiéu trudmg ban hanh Bang thai han bao quan tai lieu cua nha truomg sau khi
thod thudn thing nhit véi Cue trudng Cye Vin thu va Luu trir nhi nurdc,
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Diéu 26. Hji ding xdc dinh gid irj t3i ligu

1. Khi tién hanh xdc dinh gid tri tai ligy, Higu truémg ra quyét dinh thanh lap
Hoi dong xdc dinh gid tri tai ligu, Hi dfrng co nhiém vy tr vin cho Higu truding v
VI qu:.'ét dinh:

- Muc luc ho so, ti ligu gitr lai bao quin;

- Danh muc (@i ligu hit gid trj.

2. Thinh phin cita Hi dong xde dinh gid trj i lidu gom:

- Truwmg phong Phong Hanh chinh - Té chire hay Higu truémg: Chu tich Hii diing;
- Bai dién lanh dao dom vi ¢ tdi liéu: uy vién;

- Bai digén Tuw trir cia nha tredng: uy vién;

- Bai dién Lanh dao Phong Thanh tra - Phap ché: ui vién.

3. Phuong thire lam vige cia Hai dong:

- Timg thinh vién Hji ding xem xét céc vin ban quy dinh tai Khodn 1 Dicu
niy; ddi voi danh muc tai ligu hét gid tri, cin kiém tea thyre € ti liéu;

- Hji dong thio ludn tip thé va bidu quyét theo da sb;

- Théng qua bién hén, trinh Higu trudng quyt dinh,

Diéu 27. Tiéu huy tai lidu hét gid trj

L. Tham tra tai li¢u hét gid tri trrde loe tigu huy

a) Cue Van thur vé Luu trit nha nude tham tra 14 liéu cia nha treémg 14 ngudn
np luru vio Trung tim Ly trit Quic gia.

b) Luu trir nhé trwomg thim tra tii ligu cia cdc don vi khéng thude ngudn ndp
lew vio Trung tim Luu trit Quie gia.

2. Tham quyén quyét djnh tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) Gidm déc DHTN, Hi¢u truong nha trwimg ¢6 ngudn nop lwu i ligu vio
Trung tim Luu trit Quic gia quvét dinh tiéu huy 18 ligu hét gia tri sau khi co ¥ kién
thim dinh bing vin ban cia Cyc Vian thur va Leru trif nhi nude.

b) Thi trrong cac don vi khong thude ngudn ngp hru tii liéu vao Trung tim
Luru trit Qudc gia quyét djnh tiéu hiy tai liéu hét gid tj cia don vi minh sau khi ¢6 ¥
kién thim dinh bing viin bin ciia DHTN.

3. Thi tuc va ho so figu huy tai liéu hét gid i

a) Vie tiéu huy tai liéu hét gid tri chi dwoe thye hign sau khi co quyét dinh bing
vin ban clia nguin co tham quyén vi phii durge Eip thianh bién bin ¢ xac nhin cha ngwit
thure hién vige tiéu huy va xic nhdn ciia PHTN. dom vi o tai ligu,
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b) Khi tiéu huy tai liéu phai huy hiét théng tin tai ligu. Viée huy tai ligu hét gid
tri ¢d the dwge the hién tai co quan, don vj hing may huy tai ligu hoje @i cic co sd
ti ché giﬁy hop phép. Nghiém cAm viée bin tai liéu cin tiéu huy ra ngodi dé sir dyung
vao cac muc dich khic,

c) Hé so vé viee tiéu huy tai liéu hét gia tri bao gom vin ban dé nghi cia cdc
don vi (kém theo danh mye tai ligu hét gid tr); bién ban hop Ho déng xac dinh gia tri
tai lidu cia DPHTN, cua don vi; ¥ kién thim dinh ciia Cuc Vian thu vi Luu trir nhia nurée
hay cia BHTN; quyét dinh cilia Giam dée PHTN hay Thi trudng don vi ve viée tidu
huy (kém theo danh mye téi liéu hét gid tri duge tién huy); bién bin ¢6 xdc nhin cua
ngudri thre hién vide tiéu huy va eda co quan, den vi co tai ligu.

d) Ho sor ve vige tidu huy tai ligu hét gid trj phai duge bao quan 1gi co quan, don
i c0 1 liéu bi tiéu huy trong thii han it nhét hai murcd nam ke tir ngay tai ligu bi tiéu huy.

Piéu 28. Nip lr hi s, tii li¢u vio hru trir lich sir

1. Trich nhiém cia luwu trir nhé truimg v Iuu trit cac dom vi

a) Giao ndp tai lidgu vio heu it lich st theo quy dinh tai khodn 2, 3 Diéu nay.
Truimg hop muén it lai hé so, i liéu da dén han giao ndp thi phai dwge sy dong ¥ bing
viin ban cila Trung tim L trik Quéc gia cb thim quyén thu thip.

b} Giao ndp tai ligu trén cor s hé so hodie dom vi bio quan duge thing ké thanh
"Muyc lue ho so, tai lidu ndp ",

¢) Giao néip diy di hip, cip va cong cy tra ciru kém theo.
d) Viin chuvén dén noi giao np.

2. Thinh phén hé so, @i liéu ndp luu vio Liw trir nha tnrimg thire hign theo
Céng vin s6 262/LTNN-NVTW ngay 12/6/2001 vi céc van ban khic ciia Cuc L trir
nhi nirde ban hianh bin Huéng dan thanh phin hi so, @i li¢u cia ce co quan hinh
chinh nha nude trung wong thude dién ndp luu vio cac Trung tam luw trir Quéc Zid.
Thil tye giao ndp thue hién theo hwdng din coa Cye Van thir v Luu teit nha mide.

3. Thii han giao ngp cdc loai tai lidu vao L trif nhi trudmg

a) Tai lidu hanh chinh, tii liéu nghién ciru khoa hoe, tmg dyng khoa hoc va
cong nghé, tai ligu xdy dung co ban...: Cie don vi nép vé luru trit nha trwémg theo dinh
ki nam hanh chinh 6 thang/lan;

b) Tai liéu phim, anh. phim dién anh mi-cro-phim; tdi liéu ghi dm. ghi hinh, tai
lidu khic: giao ndp vao lwa trit hign hanh cia nhi truimg theo dinh ky nam hanh chinh
6 thang/lin;

¢) Tai liéu mét sau khi giai mit moi ngp luu vao luu trir lich st
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Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU/

Diéu 29, Thing ké tai ligu luu tri

|. Déi twrong thong ké luu trit bao gdm: can bd, vién chirc v trit, kho hru trir,
phurong tién bao quan tai liéu hew wir vi i léw Lo i

2. S liéu thing ké lru trit dinh ky hing nam dwoc tinh tir O gidr ngdy 01 thing
01 dén 24 giir ngay 31 thang 12.

3. Hang ndm, luu trit nha tnromg ¢d tedch nhiém thue hién ché d6 bio cdo thing
ké cic théng tin, s0 ligu vé cing tdc vin thu, hu it vt giri vé DHTN

4. Bo phén lwu trir ca nhi trromg va cde don vi phai Iip s6 thing ké dé theo
ddi va quan 1V khoi di ligu ¢ trong kho, tai liu thu thip hang nam, tai liéu nop luu
vao Juu trir lich sir hay luu trir co quan.

Diéu 30. Bio quén tai liéu heu triv
L. "Tai ligu I trit ctia nha mromg phai duge bao vé an win trong kho luu trir.

2. Higu trudmg, Tha truomg cde dom vi eo trich nhiém chi dao thire hién cac quy
dinh sau dy vé bao quén 1ai lidu leu trir

a) Xy dung hofic bo tri kho luu tri theo ding tiéu chudn quy dinh. Kho Ly triv
phii dit & dia diém cao rio, thing thodng, xa cic noi ¢6 d¢ dm cao, nhidu bui, kho
xang diu vi cic chit dé chay.

b) Thire hi¢n cic bién phip phong, ching chdy, nd; phong. chéng thién tai;
phong gian, bao mat ddi véi kho luw trit vi tai ligu lwa trir,

c) Trang bi diy du cdc thiét bi ky thudt, phuong tién bio quan @i liéu hea trir,
d) Duy tri nhiét &5, d§ am, anh sang phis hop véi timg loai hinh i lidu heu i,

d) Thue hién cée bién phap phong, ching cin tring, ndm méc, khir a-xit vi cdc
tac nhiin khac giy hr hong cho tai ligu,

e) Tu bo, phye ché tai ligu Iwu it b hong hode co nguy co by hu hing.

g} Thuc hién ché dd bao hiém tai liéu lew trir d6i véi i lidu Tuu trir ddc bict
quy, hiém.

3. Trich nhiém cia lwu trir nha tnrimg, cdce dom vi trong vige thye hign ce quy
dinh vé bio quan tai liéu luw trir

a) Quan Iy true tiép kho heu teit va thire hién ché dé bao quan thuémg xuyén ddi
vin 1ai li¢u trong kho.

b) Tu b, phuc ché tai liéu lwu trit bj hu héng hodic ¢ nguy co bi hong.
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¢} Thire hién ché di bao hidm ti liéu I i 061 v tai liéu luu it dde bict quy hiem.
d) Dé xudt voi Hiéu trudng trang bi diy di cac diéu kién co s¢ vit chit, kinh
phi ciin thiét dé bao quan an todn 1ai ligu.

Muc 3
XAY DUNG CO 8O DU LIEU CONG TAC VAN THU LUU TRU

Piéu 31. Mue tiéu xiy dung co si dir ligu vi eing tac viin tha, oo triv

Mue tiéu ciia viée xdy dung co s& dir ligu van thu, lua teir 1 i chire 10t dir ligu
vin thir, hru trir trén mdy tinh va mang mdy tinh dé khai thic tai liéu nhanh va chinh
xic nhim giai quyét cdng vige mit cdch hiéu qua, kip thoi vatin cdy.

Viée xiy dung co sd dir liéu van thu, luu trir s€ gop phiin Wi trg v ndng cao
hiéu qua cic hogt djng van thar, Twu tri, quan Iy va diéu hanh cia nha trrimg, dap img
véu cin lién thing giira cic don vi trong tredmg va ma rdng, ning cao higu qua hep tic

cria nha trémg v cdc co quan bén ngodi.
Piéu 32, Nii dung tin hoe hoa lién quan i cdng tac vin tha, lwu trie

I Chudin hoa hé théng théng tin chinh thire phye vy kip théi cong tae quan 1y

vi diéu hanb thong qua hé thing diéu hinh tdc nghiép cta don vi,

3. 86 hod vi ciip nhat cdc vin bin, théng tin chinh thire vé cac linh vue hoat dong
trong trudmg vio cor sor dir liéu van thu, i o thong qua cac tmg dung tin hoe

3, Chudn hoa, théng nhit ndi dung va hinh thire trinh bay, k¥ thudt sogn thao viin
ban gifra ¢ic dom vi trong lodn trdmg; chudn hod cic thi tuc hanh chinh vé cong tac vin
thir Tuw trir vé dira Tén mang cde mau hi so, @i liéu, cac vin ban quy pham phip ludt cd
lién quan. quy trinh gidi quyét, trach nhiém ciia cde dom vj tham gia giai quyét cde thi e
himth chinh vé cong Lic viin th, luu trir,

4. Hé thing cac vin ban phip quy vé chng tae vin thu lvu it cia Nha nuwic,
ciia PHTN va cae don vi trge thude; cic thing tin khac lién quan dén cong tac vin thu
liru trit coa DHTN va nha tnrimg,

5. Xdy dung ede (mg dung giii quyét cong vie trén mang bao gbm céc hé thong xi
[y vén thu, cdc hé théng gidi quyet thi tue hinh chinh true tuyén trén mang cia DHTN, hé
théng thong tin bio cdo v chinh hé thong quén 1 14i ligu hwu tri.

6. Dm béo thiél bj va mang phue vip cho hogt dgng vin thu, luw trir,

7. Do tao vi boi dudng cic kién thite va kv nang tin hoe phi hgp cho cac cin
b phye vu cac hogt dong van thur, luu trir.
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Biéu 33. Tii chire xity dung va viin hinh co sé dir ligu vé cng tac viin thr,

lurw trir
|, Phéng Hanh chinh - Td chire 1d diu mdi phoi hop vii cic don vi 16 chire xiy
dumg, quin I¥, khai thic co sér dif liéu vé viin thur luu trir cia nha trudmg,

2. Cac don v t chire xdy dimg va vin hanh co sor dir ligu vé vin the, oo trie
cia dom vi minh, dim bao mdi quan hé lién thong gitra cic don vi va nha treomg; cung
ciip ddy du thing tin cho co si dir ligu vé cong tac viin thir Iuu trir coa nha témg dinh
ki 1 lin/thang vi dijt xuit theo yéu ciu,

Muc 4
TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TR

Biéu 34, Déi twyng va thi tue khai thic sir dung tai ligu lew triv

1. Ho so, tai liéu hww trir duge sir dung dé phue vy nhu ciu cong tac cla cic oo
quan, don vi va nhu ciu riéng chinh ding clia ¢4 nhin trong va ngodi trdmg.

2. Thi e khai thic, sir dyng tai liéu hru teir hién hanh dugc quy dinh nha sau;

a) BGi vii don vi e6 yéu ciu hode xin khai thac 13i liéu phai c6 van ban dé nghi
cha don vi.

b) Nawoi ngodi tredmg ¢6 yéu cau hodic xin khai thac tai ligu phai co chimg
minh thu nhin din, vin ban 0 nghi hodc gidy gidgi thiéu cda co quan dang lam viéc
hoge don xin sir dung i liéu vi chimg minh thu nhin dan hofc ¢6 chimg nhin cua
chinh quyén dia phuong dang quin Iy ngwii do.

¢) Ngudi nudc ngodi ¢6 véu cau hoiic xin khai thic ti liéu phai cé ho chicu hop
1. viin ban dé nghj hojic giﬁy gidi thiéu cia co quan, 16 chire noi cong tac, hoc tip
hode co quan, t6 chire quan 1¥ co thim quyén,

d) Ngodi cic quy dinh tai diém a, b, ¢ cla khoan niy, co quan, to chirc, ci nhin
khi yéu ciu hodc xin khai thic i ligu cé mitc d mét phii néu rd muc dich, néi dung,
yéu ciu tim hiéu, thu thip va phai duoe sw ding ¥ cia cip o6 thim quvén cho phep
guy dinh tai Diéu 33 ciia Quy dinh nay.

Diéu 35, Ciic hinh thirc té chire sir dung tai lifu luu triv

1. Phong doe phyc vy tai ché.

2. Cho mugn ve phong lam vige, hét giir lam viée tra lpi luu trit (chi ap dung déi
vii cin b, vién chire trong dom vi).

3. Thong bao gioi thi¢u luw trir,

4. Td chire trién Em luu tri.
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5, Cép chimg thue tai ligu lu tri.

6. Sir dyng tai liéu luwu iy viét bii cho céc co quan thong tin dai chiing,

7. Cong bo tai ligu hru trit,

&, Cung cap tai liéu luu (i qua hop d{"mg.

9, Cung cip tai liéu luu 1l qua mang LAN, Internet. ..

Piéu 36, Thim quyén cho phép khai thic s dyng tai li¢u lwu triv

1. Hiéu tewémg cho phép st dung, sao chup tai ligu luu trir cia nha trwimg thudc
d Mat divi véi ngueeri trong nude va tai lidu thuimg d6i voi ngudi nude ngoai trén co
sir dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh - Té chire.

2. Trudng phong Hanh chinh - T chire cho phép khai thic, sao chup tai ligu hru
trit thong thudmg d6i v cac doi tremg khac, trir trémg hop quy dinh tai khodn 1 va 2
cuia Didu M.

3. Viée cho phép str dung h so, tai lidu phai duge thé hién bang van bin,

Bicu 37. Sao i li¢u lwu triv

1. Ngudi ¢o tham quyén cho phép khai thac, sir dyng tai li¢u luu trir thi sao tai
liéu I trir.

2. Thim quyén sao: luu trit nha trdmg o6 thim quyén sao tii liga lwu it bao
quan tai lwu triv coa don vi.

3. Phimg Hanh chinh - Té chirc thire hign viée sao tdi ligu cho nhi tnrmg.

Diéu 38, Trach nhi¢m cia hru trir nha trwimg, lun triv cie dom vi va ngwdi
sir dung i ligu

|, Laru trir mhi trusdmg, I trir cde don vi co trach nhig¢m:

a) Phuc vu kip thin, ding doi twgng va theo ding yéu ciin khai thic, sir dyng tai
liéu Tru trit di duge cip c6 thim quyén duyél,

b} Lip va ghi chép vio s0 sich dé quan I¥, theo dai vige khai thac, sir dyng 1ai
liéu Tuu triy theo huong din cia Cuc Van thu va Luu trir nhi mrdc.

2. Nguiv khai thic, st dung tai liéu hru triy cia nhi trimg o trach nhicm thyre
hién nghiém chinh quy dinh ctia phép lut c6 lién quan va cde quy dinh cy the tai Quy
dinh nay vé khai thie, sir dung tai ligu heu trir; bao quén, giil gin tai liéu; khong duoc
viét, thy xod, lim réch nat, thit Tac, xdo trgn thir tu ti liéu trong hé so hay tiét 16 bi
miii 1 ligu.
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Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 39. Khen thudng va xir Iy vi pham

|, Don v, ¢d nhin ¢6 mdt trong nhimg thanh tich sau diy s& duge khen thuing
theo quy dinh cia phap lujt

a) Hodn thanh xudt sic cie nhiém vy soan thio va ban hinh vin ban, quan ¥
viin ban di, dén. quan Iy va sir dung con diu.,

b) Lép ho ser hién hinh va giao ndp ho so vae luu irit theo ding quy dinh.

¢) Hoan thanh xuit sic cac nhiém vy thu thp, bio v, bao quén an toan va phuc
vu khai thac, sir dung c6 hiéu qua téi liéu luw tr,

d) Phat hién, giao ndp, ting cho co quan Tuew trir nhimg i liéu co gid trj va tai
liéu lu trir dic biét quy hiém.

¢) Phat hién. to giac kip thei hanh vi chiém doat, lam hy hai hoiic tiéu huy trdi
phép tai liéu lru trit quoc gia.

2. Xir Iy vi pham

Negwoi ndo vi pham cie guy dinh tai Quy dinh ndy va cic quy dinh khic cia
phép ludt Ve cong tae vin thar, luw trir thi ey theo tinh chit, mire 48 vi pham ma bj xi
Iy ky luit, xir phat vi pham hianh chinh hay truy ciro trich nhig¢m hinh sy theo quy dinh
¢t phap ludt.

Diéu 40. Huwdmg din thi hanh, 16 chire thyre hién

Truémg phong Phong Hanh chinh - To chire ¢ trich nhigm t6 chire hudng din
thue hién, kiém tra viéc thi hanh Cuy dinh nay.

Truémg phang Phong Hanh chinh - T4 chire iryre tiép chi dao viée da cde miu
viin ban cia Quy dinh nay [én website cla nhd truimg,

Truomg phong Phéng Hanh chinh - T6 chire ¢6 téch nhigm ting hop tinh hinh, bio
cio Hiéu trwomg két qua thye hign Quy dinh theo dinh kv hing nam.

Trong qué trinh thue hiégn Quy dinh nay, truéme hgp cd kho khin, vudng mic,
Phimg Hinh chinh -Té chirc trinh Hiéu trudmg sira doi hotic bo sung cho phit hep./,



Phu lye 1

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN
(Kem theo Quyét dink 56 386/0D-DHCNTT&TT ngay 28 thing 5 nim 2015

ctia Trirdng DHCNTT&TT)

TT | Tén loai viin bin hanh chinh | Chirviéttat | Vidu
I Nghjquyet(eabien | NQ | So.../NQ-DHCNTT&TT
2. | Quyét dinh {c4 biét) Ob S&:... /QD-DHCNTT&TT
3| Quyehd - QC Sé:.. JQC-DHCNTT&TT
4. | Quy dinh Qvb So:.../QD-DHCNTT&TT
5 | Thangbio B S&:.../TB-DHCNTT&TT |
"6 [Huomgdin | HD | Sb:../HD-DHCNTT&TT
7. | Churong trinh CTr §6:... /CTr-DHONTT&TT
8. | Ké hoach KH | Sé.../KH-DHCNTT&TT
"o, [Phoongan A 8. /PA-DHCNTT&TT |
C10.Dédn . PA | Sd:.. /DA-DHCNTT&TT
L Dean T DA S, /DA-DHCNTT&TT
12.|Bioeio ' BC S6:. BC-DHCNTT&TT
13, Biénbin BB So-... /BB-DHONTT&TT
14| Towioh Tt Sé:.../TTe-DHCNTT&TT |
~15.| Hop ding 1D Sd:,. HD-DHCNTT&TT
16, Cong van T TS, DHCNTT&TT
~17. Gidy chimg nhin CN S JON-DHCNTT&TT
18, Gidy méi GM | Si.. /GM-DHCNTT&TT
19. | Gidy gidi thiéu GT | Sb.../GT-DHCNTT&TT
T 20.| Gidy nghiphéep | NP | Sé.../NP-DHCNTT&TT
T2 Gidy di duimg pp St /DD-DHCNTT&TT
~22.] Gidy bién nhdn ho so BN SG:... /BN-DHCNTT&TT |
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Phu lue 11
SO DO BO TR CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mit trang gidy khi Ad: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Quyét dinh 56 386/0D- DHCNTT&TT ngiy28 thing 5 nim 2015
ctia Trieomg DHCNTT&TT)
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{ehi chii:

O st

Thanh phin thé thire viin ban

Qudc higu

Tén co quan, tH chire ban hinh viin bin

§6, kv higu ciia van bin

Pia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

Tén loai va trich yéu nii dung vin ban

Trich yéu nii dung cong vin

MNGi dung vin bin

Quyén han, chire vy, ho tén va chir ky clia ngudi b thim quyen
D clia co quan, 0 chirc

Mo nhan

Diéiu chi mire d6 mdt

[du chi mire d khin

Déu thu héi va chi din vé pham vi luu hanh

Chi din vé dy thao vin ban

Ky hiéu nguér danh may va si lugng bin phit hinh

Dia chi co quan, to chirc; dia chi E-Mail: dia chi Website; 50 dién
thogi, 56 Telex, sb Fax

Logo (in chim dudi tén co quan, 1 ehire ban hinh viin ban- néu cd).



Pleg lpe 111

MALU Cllfj' VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN
(Kém iheo Oupér dink 58 JSﬂf’Qﬂ—BH{ f"n-',!"i"& TT ngay 28 thang 3 ndm 20105 cug Triedng DHONT IT&irT)

. _ _ ; !
' Thanh phiin thé thire vi chi tiét  Loai €& P Vidy minh hoa N
TT | ' trinh bay chir chir | Phing chir Times New Roman ! ?n-"'l:} ol
- ) B @3 ©) G
4| Quac higu - |
! [ e a C12- ] Pumng, s : - TS A A . . '
_ | - Dong trén Inhoa | 13 dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NaAM 12
_— o d’ . In 13- | Dimag, ' . ' _|
. - Dang dudi thusne | 14 dam Bie lidp - Tl,r do - Hanh phie 13 -
- Ding ké bén dudi '
2| Ténm eo quan, ti clive o 1

- Tén cer guan, tH chire chi quan | [2- : \ e d - -
chp trén tryee tidp I hos 13 Brimg BrAL HOOC THAI NGUYEN [3 :
! . . L 12- | Dime, TRUONG DAI HOC CONG NGHE . |
| Tén corquan, 1 chire Inhoa | "5 | “gamy THONG TIN VA TRUYEN THONG b
|- Dong ke bén dudi !
3 | 8@, &y hidw ciia vim bin " LIEEH . 13 Dbimg S6: MVQD-DHONTT&TT: 8&: ISDHONTT&LTT | 13 |

| . — :

- Pja dank va ngéy, thdng, nim In 13- —_ Thai Ngwven, ngay 30 thdvie 3 ndm 2011 l I
| 4 . . : | Nghiéng P13
; Bt friinle viin bin thudmg | 14 = | :
3| Tén logi vi trich yéu npi dung _ |
. Bioi v van ban cd tén loai
_ . i Thing bao, Quyét dinh...) ) - | i
- Tén logi van ban Inhoa | 14 T o QUYET BINH ST

- Trich yéu ndi dung in 14 Dimg Vi vige thinh 13p Fgi dong tuyen dung can bg | 14




) | B thirémg dam | B
|- Dong ke bén dudi , f g
I_b P v cdng van | ; 5 |
. In 12- | . i e ey . '
| G | 3 o N [
! ; Trich véu ndi dung thuémeg | 13 | Hung:. Viv déng :r_:n]} y kién cho dir thao | 13 |
s [ In 13- 0 . ca g 4 . |
| fi | NG dung vin bin | thudmg e Pimng Thare hién k& heach cong tdc nam hﬂf’"' 14
| |- Turcphan®, “chwong”viso thy | In 4, ) Dime, Phiin 1 | Churemg | 14
| | tr ciia phan, chuong thwrimg didm | B
| | X . - i | |
| |- Tiéu d& coa phin, chireng In hea ]1'1 ﬂﬁ;;‘f QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG | 14
L . Y In Bimg, . |
| - uh L " T 4
Tir “muye™ va 50 thir i thuomg 14 dam | Mue 1 ]
e ah ' 12- | ning, . : s : :
- Tién d& cua muc Irnhoa | 13 dam GI1AI THICH LUAT, PHAP LENH 13
B ok N In 13- Bf}ng, 2l £y . .
- Biéu thuong | 14 | dém biéu 1. Bfn tirgng, pham vi ap dung 14
. In 13- . | . .
- Khoan thueme | 14 Enmng : 1. Céc hinh thre__. 14 |
: In 13- L i f
- | 1 N e 4 1
| Biém thutmg | 14 Dirng I a) F}ﬂ-l.\.-lﬁ'] ] |
7 Chire va, hy fén ciia ngudi ki , . | . |
r . - b ' . !
| - Quyén han ciia ngui ky ' In hoa ! ’]3; ":;E KT. HIEU TRUGNG | TLHIEU TRUONG | 14
H | . | 1 f
IR i o ; ' 13- | Dimg, | e oo | KT.TRUONG PHONG
|- Chire vy cia ngudi ky CInhoa |y | dam | PHO HIEU TRUONG | po s roiainG PHONG 14
: . - " In | 13- | Pimeg, . , : 2
-Ho t.en clia nguid ky e | 14 | dam Nguyen Van A | Trian Vin B 14
8 | Noi nhin | | ; ]
a | Tir“kinh gai” vi €n coquan, t6 | In | 14 | Dimg e




chire, ed nhin thudmg | [ )
- Gl mdt oo i Kink gai: Bé Gido duc va Péao tao 14
~ g
| [ ELinb giri:
P . i - Bé Giao duc va Pao tan:
| G nhicu ot | - UBND Tinh Thai Nauyén; I
= . I - Prai hoe Thii Neuyén.
Tir “noi nhian™ va tén co quan, o
b . ~
chiee, ¢ nhan _
- Tir “noi nhan™ n 12 | Nehiene. | whan: Noi nhin: (457 véi cong van) 12
thirdmg didm - ]
| = Tén co quan, & chire. ca nhan i {3 11 Enn : Ei?rgl:?;:: ;_Iau': : Wi !r&n;_ B
- nhin viin ban, ban sao | thirémg | g ) Lu‘u e T'E:CB - i-LrIL;-‘I‘L-'I'.EI'"{j'E'HSSV
Ky higu ngreei diinh mdy, nivdan [n ’ . N -
° | badn va sé lwgeg bin thurdmg H Bung PL.[300) L
1 | Phy Qe vin bidn ) _
=T b Tue™ v 20 thar o cla I Mg,
: phu lue ) thudmg | L4 | ddm Phu luc I _ 14
| - Tiéu d& cia phy Iuc nhoa | 3 Drne QUY TRINH KV VA BAN HANH VAN BAN 14
. In 13-
11 I S0 frang thuimg | 14 Erirng 27,13 14

Ghi chi: CF chir trong cing mdt van bin tAng. giam phai tihéﬂg nhat, vi dy: Qudc higu, dong trén civ chir [3, dong dudi of chir 14; nheng
Qude hidu, dong trén eiv chit 12, thi déng dudi of chir 13; dia danh va ngay, thang, nam vin ban cir chir 13,




Mau 1.1 — Nghj quyét

DAIHOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC CONG NGHE Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

Sé: /NQ-....... Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
NGHI QUYET
THAM QUYEN BAN HANH
Cancax ;
Canca ;
QUYET NGHI:

pi¢w..
Noi nhén: QUYEN HAN,CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu .. .; ’
e : (Chit ky, diu)
- Luu: VT, ....

Ho va tén
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MAu 1.2 — Quyét dinh (quy dinh tryec tiép)

DPAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

Sé: /QD-DHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
~ QUYET PINH
VE VIEC veveinriiiiniiinrennnionnnnen
HIEU TRUONG

TRUONG PAI HOC CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can ctr
Can ctr
Can cu
Xét dé nghi cia

QUYET PINH:
picul.
picu.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu .. .;

........ ; (Chir ky, dau)

Ho va tén
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MAu 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ©

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG PAT HQC CONG NGHE Poc lap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

Sb: /QD-DHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét)

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HQOC CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cur
Can cu
Cén cu
Xét dé nghi cta
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay

Pidu
bicu
/.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu biéu .. ;
-Luu: VT, .... (9) A.xx (Chit k¥, déu)

(10)
Ho va tén

Ghi chii:(*) Mau nay ap dung ddi v6i cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot
van ban khac nhu quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, phuwong an...
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MAu vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) @
PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG DAI HOC CONG NGHE Djc 1ap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

TEN LOAI VAN BAN
....................... (1) eeeeeeeeeeeeeeeeeeane
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so .../QD-... ngay .. thang .. nam 20... cua ....)
Chuong I
‘ QUY DPINH CHUNG
DHCU 1. oot
DIBU 2. 1o
Chuong
DHCU wvv oot
Chuong
DHGU cav ettt
DHCU wev oo
HIEU TRUONG
(Chit ky, ddu)
Nguyén Vin A
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung d6i v6i cac van ban duoc ban hanh kém theo quyét dinh (c4 biét), bd
cuc ¢6 thé bao gdm chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu ndi dung ciia van ban.
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Maiu 1.4 — Vin ban c6 tén loai khac do truong ban hanh @

DPAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC CONG NGHE Poc lap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

S6: [oeeo. . DPHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

TEN LOAI VAN BAN
/.
Noi nhén: HIEU TRUONG
TR ; (Chit ky, ddu)
- Luu: VT,
Ho va tén
Ghi chu:

* Mau ndy ap dung chung d6i v6i da sb cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu
thé nhu: to trinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, bao cdo, v.v... Riéng ddi véi to
trinh c6 thé thém thanh phan “kinh giri”.
* Truong hop nguoi ky 1a Pho Hi€u trudng :

KT. HIEU TRUONG

PHO HIEU TRUONG

* Truong hop Truong phong ky thura I1énh Hiu truong:
TL. HIEU :l“RU’O’N G
TRUONG PHONG HC-TC

* Hodc Pho Truong phong ky thay Truong phong (Truong phong thira Iénh Hi€u truong):
TL. HIEU TRUONG

KT. ’TRUGI}IG PHONG HC-TC
PHO TRUONG PHONG
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Miu 1.4 — Vin ban (ndi bd) cé tén loai khac do linh dao cic don vi thude Truong ky @

TRUONG PAI HOC CONG NGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THONG TIN VA TRUYEN THONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phuc
Ponviteeovevvvennnnnnnn.n
Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
TEN LOAI VAN BAN
/.
Noi nhén: LANH PAO PHONG
SRR ; (Chit ky)
-Luu: VT, ....

Ho va tén
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TRUONG DAI HOC CONG NGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THONG TIN VA TRUYEN THONG DPéc 1ap — Tu do — Hanh phuc
Ponvi: ccvvviiiiiiinnnnn

Thai Nguyén, ngay  thang  nam 201

TO TRINH
N 1
Kinh gUi:.....oooooiiii
R O 1 o) | IS
- Truéng/ Pho phong Phong ...l trinh Hiéu truong xin ¥ kién chi
dao vé viéc
Y kién cia Hiéu truéng Noi dung trinh

(c6 bang ké chi tiét kém theo)
- Pé xuat:

Kinh trinh Hi¢u truéng phé duyét./.

LANH PAO PON VI

Ghi chu:
* Mau nay ap dung chung ddi véi cac vin ban ndi bo khong lay dau cta Trudng nhu: T
trinh, Thong bao, Chuong trinh, K€ hoach, B¢ an, Bo céo,......
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Miu 1.5 — Cong viin

DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC CONG NGHE DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc

THONG TIN VA TRUYEN THONG

S /DHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
VIV
Kinh gui:
A
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu trén; CUA NGUOI KY
- Luu: VT,

(Chit ky, ddu)

Ho va tén
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MAu 1.6 — Gidy moi

DPAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC CONG NGHE Poc lap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

Sé: J/GM-PHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY MOI
................................................................ tran trong kinh moi:
ONEZ (DA) .eeieiiiieeiiieeetee ettt e e et e e et e e s bt ee e abeeeesbeeeesaseeennsaeeensseeennsaaeenns
TOT AU et e e
TROT ZIAN: et e et e e e e e e aaeeesseeesnasaeenes

bia diém

.................................................................................................................................. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
S ; NGUOI KY

Luw: VT, ...

(Chir ky, déu)

Ho va tén
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MAu 1.7 — Gidy giéi thiéu

DPAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC CONG NGHE Poc lap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

NICH /GT-DPHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY GIOI THIEU
(1) oo, tran trong gidi thiéu:
Ong (ba) e
L] 10 {4} ST
Puoc ctr dén: 22 OO
N VEBC: oo e e et e et e e eeenenn

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

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay ..................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- Nhu trén; NGUOI KY
- Luu: VT.
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban (cip gidy giéi thiéu).
(2) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ciia nguoi dugce gidi thidu.

(3) Tén co quan, to chitc duoc gidi thiéu téi lam viéc.
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Mau 1.8 — Bién ban
PAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

s HO /BB-DHCNTT&TT Théi Neuyén, ngay ... thang ... nim 20...

BIEN BAN

ThOT ZIAN DAL GAUL ..o
DA GIEIN: vt serererenenns

Thanh phan tham AU ..........c.coveeeeveeeeeeeeee e

Thu ky (nguoi ghi bi€n bAn): .......oeeeeiiiiiiiieiie e
I. Noi dung chinh (t6m tit cac ndi dung chinh):

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thuc vao .. gior .., ngdy .. thang .. nam ...... ./.

Tai liéu kém theo (néu co).

THU KY CHU TQOA
(Chit ky) (Chit ky, ddu (néu c6))
(5)
Ho va tén Ho va tén
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MAiu 1.9 — Gidy chirng nhin

DATHOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

SO, JCN-DHCNTT&TT Thdi Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY CHUNG NHAN
.................................................................................... chirng nhan
/.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU
TR : CUA NGUOI KY
- Luu: VT,

(Chir ky, ddu)

Ho va tén
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M4iu 1.10 — Gidy di dwong

DAl HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

SO:.enenn. /DD-DHCNTT&TT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY PI PUONG
CAP CHO ONE (DA): .o
CIUIC VUL oottt e e ettt e e e e e e e e e s aareeeeeeeeeesssannes
NOT AUQC CU GEN CONE TAC: et
Gidy nay c6 gia tri hét ngay: ...o.ovveveeeeeenn,

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOI KY

(Chi ky, ddu)

Ho va tén

Xac nhan

Thoi gian & | cua co quan
noi dén | (to chirc) noi

di, dén

D¢ dai
Phuong tién chang
dwong (Km)

Ngay

Noi di va dén thang




- Phong nghi: ........ ... VEX ...... d=..... d
1. Phu cép di dudng:
2. Phu cép luu tri:

Tong cong:

NGUOI PI CONG TAC PHU TRACH BQ PHAN KE TOAN TRUONG
(Chir ky) (Chit ky, dau) (Chit ky)
Ho va tén Ho va tén Ho va tén
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MAu 1.11 — Giy nghi phép

DAIHOC THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAT HQC CONG NGHE Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN VA TRUYEN THONG

SG:een.. /NP-DPHCNTT&TT Thadi Nguyén, ngay ..... thang.... . ndm 20...
GIAY NGHI PHEP

Xét bon xin nghi phépngay .

CUA ONEZ (DA) et e e e e e nareeeen

(1) oo cap cho

Ong (ba): Q) e

Chacvu:

Nghi phép nam .......... trong thoi gian: ............. ,ké tirngdy .......... dén hét ngay

tai 3)

Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
e (@) NGUOI KY
- Luu: VT, .... (5)....

(Chi ky, ddu)

Ho va tén
Xdc nhén cua co quan (16 chirc) hodc
chinh quyén dia phwong noi nghi phép

(Chir ky, déu)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chirc cip gidy nghi phép.
(2) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ciia ngudi dugc cap gidy phép.
(3) Noi nghi phép.
(4) Nguoi duoc cip gidy nghi phép.
(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).
Phu luc V
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PEN

Noi dung

Nguwoi/ Don vi thuc hién

Ghi chu

Tiép nhan vin ban dén Van thu
Béc bi van ban, dong diu dén, léy $0,

, , Van thu
vao s6 "Cong van dén"
Poc vin ban, dé xuét viéc chuyén B phén Hanh chinh,
giao van ban Phong Hanh chinh - T6 chuc
Trinh Ban Gidm hi¢u duy¢t trién khai B6 phéan Hanh chinh,

van ban Phong Hanh chinh - T6 chuc
Chuyén vin ban Van thu
Dén dbc, theo dbi viée trién khai, B6 phan Hanh chinh,

thuc hién van ban cua cac don vi

Phong Hanh chinh - T6 chic
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Phu luc VI
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN NOI BO

T Noi dung Nguwoi/ Pon vi Ghi chu
T thwe hién
1 Soan thdo van ban theo chirc nang, nhiém | Pon vi d}l’()’C phan
vu; lanh dao don vi ky nhay. .. cap
Kiém tra thé thire, ky thuét trinh bay.
) Néu phat hién van be}n chEIa ding tlrle th}Ic Vin the
quy dinh, chuyén van ban cho ca nhan,
don vi soan thao hoan chinh ban thao
Chi ap dung doi
\ _ | v6i cac Quyet
3 | Thim dinh véin ban theo quy dinh Phong Thanh tra - 1 40 "0 o Ginh,
Phép ché X
Quy che, Quy
trinh, N6i quy
» _ , _ Lanh dao Phong .
Kiém soat ndi dung, thé thic trudc khi , 02 lan/ngay.
Yol i o s ban k6 nhd Hanh chinh -T6 Séng: 9h-10h
trinh Ban Gidm hiéu ky van ban, ky nhay it Chidu: 15h-16h
5 Trinh Ban Giam hiéu ky duyét va nhan lai Van thu
6 Léy sé, vao sb -> chuyén cho don vi soan .
thao dé nhan ban -> dong dau Van thu
Van thu + Don vi
7 Luu van ban
soan thao
g | Chuyén vin ban Vin thu
9 Pon doc, theo ddi viéc trién khai, thuc Ca nhan, don vi
hién van ban cua cac don vi soan thao van ban
Chuyén file van ban cho phong CNTT-TV 1A .
10 | dé dua lén website cua trudng (phan “chir Ca nhan, don vi

I4

ky, dau” ghi “(da ky)”

soan thao van ban
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Phu luc VII

QUY TRINH THUC HIEN CONG TAC LUU TRU

Noi dung

Nguwoi/ Pon vi
thue hién

Ghi chu

Xay dung, soan thao Dé an, Hop dong, Dy
an, K& hoach, T¢ trinh...

Don vi chu tri soan
thao

Chuyén Phong Hanh chinh — T4 churc,
Phong Thanh tra — Phap ché kiém tra hinh
thue, thé thire, noi dung, tinh phap 1y cua
van ban

Don vi chu tri soan
thao

Chinh stra, b6 sung (néu c6), hoan thién

van ban

Don vi chu tri soan
thao

Trinh cap c¢6 thAim quyén phé duyét

Pon vi chu tri

Tap hop cac gidy to, tai liéu co lién quan
thanh bo ho so, ndp ve luu trir nha truong
theo dinh ky 06 thang/lan

Pon vi chu tri

Thu thap ho so, tai lidu. lvu kho

Luu trir nha truong
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MUC LUC
QUY PINH VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Chuong 1.QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi ap dung, d6i twong 4p dung
Diéu 2. Trach nhiém t6 chtrc, quan 1y, thuc hién cong tac vin thu, luu trit
Diéu 3. Bo may t6 chirc, quan 1y cong tac van thu, luu trit ciia nha truong
Piéu 4. Can bd vin thu va can bo luu trit chuyén trach cap truong
Piéu 5. Kinh phi va co s¢ vat chét cho hoat dong van thu, luu trir
Diéu 6. Bao vé bi mat nha nuéc, co quan trong cong tac van thu va luu trir
CHUONG II. CONG TAC VAN THU
Muc 1. SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Piéu 7. Hinh thirc vin ban
Diéu 8. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban
Piéu 9. Soan thao van ban
Piéu 10. Duyé¢t ban thao, stra chira, bo sung ban thao da duyét
Piéu 11. Trach nhiém va thAm quyén ky vin ban
Piéu 12. Tham dinh, kiém tra vin ban trude khi ky ban hanh
Muc 2. QUAN LY VAN BAN
A. Quin Iy vin ban dén
Piéu 13. Trinh ty quan 1y van ban dén
Piéu 14. Tiép nhan vin ban dén
Piéu 15. Pang ky van ban dén
Piéu 16. Trinh va chuyén giao van ban dén
Piéu 17. Theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén
B. Quan ly vian ban di, van ban noi bo

Piéu 18. Trinh ty quan 1y vin ban

O O o 0 00 00 N 13 9 9 O & i g i it R bR WD NN

Piéu 19. Kiém tra vin ban trude khi ky ban hanh

Diéu 20. Luu va chuyén phat vin ban 10
Muc 3. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU 10
Piéu 21. Quan 1y va sir dung con diu 10
Diéu 22. Péng diu 11

Chuong III. CONG TAC LUU TRU 12



Muc 1. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU 12

Diéu 23. Thu thap ho so, tai liéu vao luu trir co quan 12
Diéu 24. Chinh 1y tai liéu 12
Diéu 25. Xac dinh gia tri tai liéu 12
Diéu 26. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu 13
Diéu 27. Tiéu huy tai liéu hét gia tri 13
Piéu 28. Nop luu hd so, tai liéu vao luu trit lich sir 14
Muc 2. THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU 15
Diéu 29. Thdng ké tai liéu luu trir 15
Diéu 30. Bao quan tai liéu luu trix 15
Muc 3. XAY DUNG CO SO DU LIEU CONG TAC VAN THU LUU TRU 16
Diéu 31. Muc tiéu xay dung co sd dir liéu vé cong tac vin thu, luu trir 16
Piéu 32. Noi dung tin hoc héa lién quan t6i cong tac van thu, luu trix 16

Piéu 33. T6 chirc xay dung va van hanh co sé dit liéu vé cong tac van thu, luu trirl7

Muc 4. TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU 17
Diéu 34. D6i tugng va thi tuc khai thac sir dung tai lidu luu trix 17
Diéu 35. Cac hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu luu trit 17
Piéu 36. Thim quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu luu trix 18
Diéu 37. Sao tai liéu luu trir 18

bicu 38. Trach nhi€m cua luu trit nha trudong, luu trit cac don vi va nguoi st dung

tai lidu 18
Chuong IV. PIEU KHOAN THI HANH 19
Diéu 39. Khen thudng va xir Iy vi pham 19
Piéu 40. Hudng din thi hanh, t6 chirc thuc hién 19
Phu luc I. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN 20

Phu luc II. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN 21
Phu luc III. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN 23

Mau 1.1 — Nghi quyét 26
Mau 1.2 — Quyét dinh (quy dinh truc tiép) 27
Mau 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép) 28
Mau vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) 29
Mau 1.4 — Vin ban c6 tén loai khac do trudng ban hanh @ 30

Mau 1.4 — Vin ban (ndi bo) co tén loai khac do 1anh dao cac don vi thudc Truong
ky @ 31



Mau 1.5 — Cong vin

Mau 1.6 — Gidy moi

Mau 1.7 — Gidy gi6i thiéu

Mau 1.8 — Bién ban

Mau 1.9 — Gidy chimg nhan

Mau 1.10 — Gidy di duong

Mau 1.11 — Gidy nghi phép
Phu luc V. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PEN
Phu luc VI. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN NOI BQ
Phu luc VII. QUY TRINH THU'C HIEN CONG TAC LUU TRU
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