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

TRUONG PAI HQC DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN
$6:479/DHKTQD-TH Ha Néi, ngéy /7 thang 4 nim 2018

V/v lay ¥ kién gép ¥ Quy ché cong
tac van thu, luu trir cia Truong

Kinh gtri: Trudong cac don vi trong trudng

Cin cir Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cua Chinh phu quy dinh co
ché tu chu cua don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Diéu 1¢ truong dai hoc ban hanh theo Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay
10/12/2014 cta Thu twéng Chinh phu;

Thuc hién Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua Nha truong ban hanh
kém theo Quyét dinh sb 04/2000/QD-BGDDT ngay 01/3/2000 cua B trudng Bo Gido

duc va Dao tao,

Pé hoan thién Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia Truong, Ban Giam hiéu dé

nghi Trudng cac don vi trong truong:

1. Phd bién du thao Quy ché cong tac van thu, luu trir cia Truong t6i toan thé can
bo, vién chirc, ngudi lao dong (toan van dy thao Quy ché cong tac van thu, luu trir cua
Trudong giri kém cong van duge dang trén cong thong tin - muc ndi bd va trén phan mém

van phong dién tir E-Office);

2. Td chirc ldy y kién gop y cua toan thé can bd, vién chirc, ngudi lao dong trong
don vi. Bao cao tong hop ¥ kién gop y gtri vé Phong Téng hop (ThS Truong Van Thanh,
phong 106 Nha 7 va gui qua dia chi email: truongthanh@neu.edu.vn, trudc ngay
14/5/2018.

Trén trong!

Noi nhin: W

- Nhu trén;

- Ban Giam hiéu (dé bao c4o);

- Céng thong tin (dé thong bao);
- Luu: P.TH.




BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

) Ha Noi, ngay thang nam 2018
So: /QDb-DHKTQD

QUYET PINH

DU THAO P \ A A L \
j Ve viéc ban hanh Quy ché cong tac van thuw, luu trir

ciia Truong Pai hoc Kinh té Qudc dian

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE QUOC DAN

Cin cir Luat luu trir s6 01/2011/QH 13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ctr Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 ctiia Chinh pha
quy dinh vé quan Iy va st dung con déu; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4
nam 2009 cua Chinh phu sua ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-
CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 vé quan 1y va sir dung con dau;

Cian ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh
pht vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 sira
d6i, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004
ctia Chinh phu vé cong tac vin thu;

Cian cr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 cta Tha
tuéng Chinh pht ban hanh Piéu 18 trudng dai hoc;

Cin cir Quyét dinh sé 368/QD-TTg ngay 17 thang 3 nim 2015 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc phé duyét Dé 4n thi diém doi méi co ché hoat dong cua Truong Pai
hoc Kinh té Quéc dan giai doan 2015-2017;

Cin ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B Noi
vu huéng din thé thuc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh; Théng tu s
04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ctia Bo N6i vu huéng dan xay dung Quy
ché cong tac van thu, luu trit cua céc co quan, t chure;

Can ctr Thong tu 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua
nganh Gido duc;

Can ctr Quy ché td chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 1723/QD-DHKTQD-TCCB ngay 11 thang 11 nam 2011
cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan;

Xét dé nghi cua Trudng phong Tong hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché cong tic van thu, luu trix
cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb



........ /QD-BDHKTQD ngay ..... thang .... nam 2011 cta Hi¢u truong Truong Pai hoc
Kinh té Qudc dan vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu tai Truong Pai hoc Kinh
té Qudc dan.

Piéu 3. Truong cac don vi trong trudng va cac tap thé, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
-Bo GD&DPT (dé b/c);
- Ban Giam hiéu (dé chi dao);
- Luu: TH.

GS.TS Tran Tho Pat



BO GIAO DUC VADPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAT HQC Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

QUY CHE
Cong tac vin thw, lwu trir ciia Truong Pai hoc Kinh té Quoc dian
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /OD-DHKTQD, ngay.... thang ... nam 2018
ciia Hiéu trieong Truong Pai hoc Kinh té Quoc din)

Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi ap dung va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé van thu, luu trit trong qua trinh quan
1y, chi dao, diéu hanh cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan dé thuc hién chirc nang,
nhiém vu cia Nha truong.

2. Quy ché cong tac van thu, luu trir duoc ap dung thong nhat trong tat ca cac
don vi, to chirc thudc Trudng Pai hoc Kinh té Qubc dan (sau day dwoc goi tat la cdc
don vi truc thugc) va cac tap thé, c4 nhén lién quan.

Pic¢u 2. Ni dung cong tac vin thw, luu triv

1. Cong tac van thu bao gém cac cong viéc vé soan thdao, ban hanh vin ban; quan
Iy van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia Truong Dai hoc
Kinh t& Quéc dan; lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir cua Trudng; quan 1y
va str dung con dau trong cong tac van thu.

2. Cong tac luu trlr bao gém cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri,
bao quan, tiéu hiy tai liéu, thong ké va st dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia Trudng Pai hoc Kinh t& Quéc dan.

Piéu 3. Trach nhiém quan ly

1. Hi¢u trudng chiu trach nhiém quan 1y chung vé cong tac van thu, luu trir; chi
dao viéc nghién ctru, ng dung khoa hoc k¥ thudt va cong nghé thong tin vao cong tac
van thu, luu trir.

2. Truéng phong Tong hop ¢ nhiém vu giap Hiéu trudng thuc hién chirc ning
quan 1y vé cong tac van thu, luu trir; true tiép chi dao, t6 chire thuc hién cong tac van
thu, luu trir tai Truong theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nude.

3. Trudng cac don vi truc thudc co trach nhiém té chic, chi dao, kiém tra va
quan 1y cong tac van thu, luu trit ctia don vi minh theo dung cac quy dinh hién hanh vé

cong tac van thu, luu trir.



4. Céan bo phu trach cong tac van thu, luu trlt c6 nhiém vu gitp Trudng don vi
quan 1y, t6 chuc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

5. Can bo, vién chuc, ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét cong viée co lién
quan dén cong tac van thu, luu trir phai nghiém chinh thuc hién Quy ché nay va cac quy
dinh hién hanh cua Nha nude vé cong tac van thu, luu trir.

Picu 4. T6 chirc viin thw, luu trir Trueong Pai hoc Kinh té Quoc din

1. Van thu, luu trtr ctia Truong 1a mot bd phan cua Phong Téng hop, c6 nhiém
vu gitp Truong phong quan 1y va to chirc cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trix
theo cac quy dinh hién hanh, dong thoi thuc hién chirc nang van thu, luu trit cia Phong
Tong hop.

2. Céc don vi truc thudc phai b tri can bo 1am cong tac vin thu, luu trit theo ché
dd chuyén trach hodc kiém nhiém.

Piéu 5. Ché d9, dao tao, bdi dudng can bd vin thu, luu trir

1. Can bg vién chtrc, nguoi lao dong chuyén trach hoac ki€ém nhiém cong tac van
thu, luu trr ctia Trudong va cac don vi truc thudc dugc huong phu cép theo quy dinh
hién hanh cta Nha nudc va cia Truong.

2. Hang nam, can bd vién chic, nguoi lao dong chuyén trach hoac ki€ém nhiém
lam cong tac van thu, luu trr ctia Truong va cac don vi truc thudc dugc dao tao, boi
dudng nghiép vu van thu, luu trit.

Piéu 6. Kinh phi cho hoat dong van thw, luu triv

1. Kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir duoc st dung tir ngudn ngan sach cua
Truong.

2. Kinh phi, trang bi thiét bi ky thuét chuyén dung phuc vu cho cong tac van thu,
lwu trit ctia Truong do Trudng phong Tong hop dé xuat. Sir dung va quan 1y kinh phi
dung cho hoat dong van thu, luu trit dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua
Nha nude va cua Truong.

Piéu 7. Bao vé bi mit trong cong tic vin thw, hru triv

Moi hoat dong trong linh vuc cong tac van thu, luu trit cia Trudong va cac don vi

true thude phai thyc hién dang quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc.

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

Diéu 8. Hinh thirc viin ban

Vin ban hanh chinh bao gdm: cong vin va cac vin ban cé tén loai khac trong
Phu lyc III ctia Quy ché nay.

Pi¢u 9. Thé thirc, ky thuat, phong chir trinh bay, khé gidy, kiéu trinh bay,
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dinh 1¢ trang vin ban va vi tri trinh bay

1. Thé thirc vin bén:

Thé thtrc vin ban 13 tdp hop cac thanh phan cdu thanh vin ban, bao gdm nhiing
thanh phan chung 4p dung ddi voi cac loai van ban va cac thanh phan bd sung trong
nhting truong hop cu thé hodc d6i vai mot sb loai van ban nhat dinh.

2. K¥ thuat trinh bay van ban:

K§ thuat trinh bay vin ban bao gdm kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 18 trang vin
ban, vi tri trinh bay cac thanh phéan thé thie, phong chit, ¢& chit, kiéu chit va cac chi tiét
trinh bay khac dugc ap dung dbi véi van ban dugc soan thao trén may vi tinh va in ra
gidy; van ban duoc soan thao bing cac phuong phap hay phuong tién ky thuat khac
hodc van ban dugc lam trén gidy mau in san. Khong ap dung dbi véi van ban dugc in
thanh sach, in trén bao, tap chi va cac loai an phém khac.

3. Phong chir trinh bay véan ban:

Phéng chir str dung trinh by vin ban trén may vi tinh 13 phong chir tiéng Viét
cua bd ma ky tu Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001.

4. Kho gidy, kiéu trinh bay va dinh 1é trang vin ban

a. Kho gidy

- Vin ban hanh chinh dugc trinh bay trén gidy kho A4 (210 mm x 297 mm).

- Cac vin ban nhu gidy gi6i thiéu, gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén
duoc trinh bay trén gidy khd A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau in sin (khd A5).

b. Kiéu trinh bay

- Vian ban hanh chinh duoc trinh bay theo chiéu dai cua trang gidy kho A4 (dinh
hudng ban in theo chiéu dai).

- Trudng hop ndi dung van ban co cac bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh
cac phu luc riéng thi van ban co thé duoc trinh bay theo chiéu rng cua trang giéy (dinh
hudng ban in theo chiéu rong).

c. Dinh 18 trang van ban (ddi v6i kho gidy A4)

- Lé trén: cach mép trén 20 mmy;

- L& dudi: cach mép dudi 20 mm;
- L& trai: cach mép trai 30 mm;

- L& phai: cach mép phai 20 mm.

5. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban trén mot trang gidy kho A4
duoc thuc hién theo so dd bd tri cac thanh phﬁn thé thirc van ban tai Phu luc II cta Quy
ché nay.

Piéu 10. Qudc hiéu

1. Qudc hiéu dugc trinh bay tai 6 s6 1 phu luc II; chiém khoang 1/2 trang gidy

theo chiéu ngang, & phia trén, bén phai.



2. Dong chir thir nhét phia trén: "CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM" dugc trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dting, dam;

3. Dong chit thir hai phia dudi: "Dgc 1ap - Tw do - Hanh phuc" dugc trinh bay
béng chit in thuong, cd chir 14, kiéu chir ding, dam; duogc dat canh gitra dudi dong thu
nhét; chit cai dau cia cac cum tir duge viét hoa, gilra cac cum tur c6 gach ndi (-),co
cach chir; phia dudi c6 dudong ké ngang nét lién, d6 dai bang do dai cua dong chir
(khong dugce dung 1énh Underline). Xem phu luc I, muc 1.1

Pi¢u 11. Tén co quan, don vi to chirc ban hanh vin ban

1. Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 2 phu luc II;
chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.

2. Tén co quan, to chirc chu quan cép trén truc tiép (Bo Gido duc va Pao tao)
duogc trinh bay phia trén bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chir ding, khong dam.

3. Tén Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan dugc trinh bay phia dudi bang chit in
hoa, ¢& chir 13, kiéu chit ding, ddm; phia dudi c6 duong ké ngang nét lién, d6 dai bang
2/3 d6 dai cua dong chit va dit can dbi so véi dong chir (khéng duoc ding 1énh
Underline). Xem phu luc I, muc 1.2.

4. Trong truong hop don vi tryc thudc trudong ban hanh van ban st dung luu
hanh ndi bd trong don vi, thi tén Truong dugc trinh bay phia trén béing chir in hoa, c&
chir 13, kiéu chir dung, khong dam; tén don vi duoc trinh bay phia dudi bang chir in
hoa, ¢& chir 13, kiéu chit dimg, dam. Xem phu luc I, muc 1.3.

5. Tén viét tat cua Truong Pai hoc Kinh té Qubc dan trong ky hiéu van ban 1a
DHKTQD. Tén viét tat cta cac don vi truc thude duoc ap dung theo quy dinh tai Phu
luc TV ban hanh kém theo Quy ché nay.

Picu 12. So, ky hiéu viin ban

1. S4, ky hi€u ctia van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 phu luc II, c& chir 13, kiéu
chir thuong, dung, dat canh gitra dudi duong ké ngang cta tén Truong.

a. Sb ctia van ban 1a s6 thu tu dang ky van ban tai Van thu truong. S6 cua vin
ban duoc ghi bang chir s6 A-rap, bt dau tir s6 01 vao ngay dau nim va két thic vao
ngay 31 thang 12 hang nim. Vi nhitng s6 nhé hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

b. Ky hiéu cta vin ban c6 tén loai bao gém chir viét tit tén loai vin ban theo
bang chir viét tat tén loai vin ban va ban sao kém theo phu luc III va chir viét tat tén
Truong (DHKTQD). Ky hiéu clia cong van bao gdm chir viét tit ciia tén Truong va chir
viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao cong van do. Chir viét tit tén cac don
vi truc thudc Truong theo phu luc IV Quy ché nay.

2. S6, ky hi€u cua van ban hanh chinh do Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan ban
hanh dugc thuc hién nhu sau:

a. Quy dinh ghi sb, ky hiéu cua quyét dinh va cac loai van ban c6 tén loai khac
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bao gdm: tir "SG" duogc trinh bay bang chir in thudng, sau tir "S6" c6 du hai chim ( :),
tiép dén ghi s6 vin ban, tiép dén gach chéo ( /) chir viét tit tén loai van ban, tiép dén
gach ngang ( - ) chir viét tat Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan “PHKTQD”. Xem phu
luc I, muc 1.4.

b. Cach ghi sd, ky hiéu ciia cong van bao gdm: tir "S8" dugc trinh bay bang chir
in thuong; sau tir "S6" c¢6 diu hai cham ( : ), tiép dén ghi sé van ban, gach chéo (/),
chir viét tat tén Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan "PHKTQD", tiép dén gach ngang tén
viét tat don vi soan thao hodc chu tri soan thao, khong dau cach. Xem phu luc I, muc
L.5.

c. Bo phan van thu Truong thudc phong Tong hop c6 trach nhiém 13y s6 vian ban
hanh chinh cua Nha truong chinh xac theo ding quy dinh va theo phan loai van ban
hanh chinh.

Pi¢u 13. Pia danh va ngay, thang, niim ban hanh vin ban

Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 sb 4 phu luc
11, béng chir in thuong, co chir 13, kiéu chit nghiéng; sau dia danh co dau phéy (,)va
duogc dat canh gitra dudi Qudc hiéu.

Dia danh ghi trén van ban ctia Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan 1a "Ha Noi".

Ngay, thang, nam ban hanh van ban 1a ngay, thang, ndm van ban dugc ban hanh
va phai duoc viét ddy du. Céac s chi ngay, thang, nim dung chit sé A-rdp; ddi voi
nhiing s chi ngay nhé hon 10 va chi thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trudc. Xem phu
luc I, muc 1.6.

Pi¢u 14. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

1. Tén loai va trich yéu ndi dung cua cac loai van ban c6 ghi tén loai dugc trinh
bay tai 6 sb 5a phu luc II; tén loai van ban (quyét dinh, ké hoach, bao cdo, to trinh va
cac loai van ban khac) dugc dit canh giita (can ddi & giita dong) bang chit in hoa, c&
chit 14, kiéu chir dtmng, dam; trich yéu ndi dung van ban dugc dat canh gitra, ngay dudi
tén loai van ban, bz"mg chr in thuong, ¢ chir 13, kiéu chir ding, ddm; bén dudi trich
yéu c6 dudng ké ngang, nét lién (khong duoc dung 1énh Underline), c6 d6 dai bang tir
1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dat can ddi so véi dong chit. Xem phu luc I, muc
1.7.

2. Trich yéu noi dung cong vin duoc trinh bay tai 6 s6 5b phu luc I, sau chit viét
tat "V/v" (vé viéc) bang chit in thuong, ¢& chir 12, kiéu chir ding, khong dam, duoc dat
canh gitra dudi s va ky hiéu vin ban, cach dong 0 pt v6i s6 va ky hiéu vin ban. Xem
phu luc I, muc 1.8.

Piéu 15. Noi dung, bd cuc vin ban

1. N6i dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 phu lyc II.

2. Phan no6i dung (van ban) dugc trinh by bang chit in thudng va phai dugc dan
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déu ca hai 18, kiéu chit dung; c& chit 13 (phan 16i van trong mot van ban phai ding ciing
mot ¢& chir); khi xudng dong, chir dau dong phai i vao tir lem dén 1,27cm; khoang
cach giita cac doan van (paragraph) dat tir Opt dén 6pt; khoang cach giita cac dong hay
cach dong (line spacing) chon t6i thiéu tir cach dong don (single line spacing) hodc tir
15pt (exactly line spacing) tré 1én; khoang cach téi da giita cac dong 1a 1,5 dong (1,5
lines).

3. P6i v6i nhitg vin ban c¢6 phan cin cir phap 1y d ban hanh thi sau mdi can cr
phai xudng dong, cudi dong c6 ddu chim phay ( ; ), riéng cin cr cudi cling két thuc bang
dau phay (,).

4. Noi dung van ban 13 thanh phan cha yéu ciia vin ban, phai bao dam nhiing
yéu cau co ban sau:

a. Phu hop v6i hinh thic van ban dugc sir dung.

b. Phu hop véi duong 16i, chi truong, chinh sach cua Pang, quy dinh cta phap
luat.

c. Pugc trinh bay ngan gon, rd rang, chinh xAc.

d. Sir dung ngdn ngir viét, cach dién dat don gian, dé hiéu.

e. Dung tir ngit tiéng Viét Nam phé thong (khong dung tir ngir dia phuong va tir
ngit nudc ngoai néu khong thuc su can thiét). Bi voi thudt ngit chuyén mon can xac
dinh rd ndi dung thi phai duoc giai thich trong van ban. Trong trudng hop thyuc sy can
thiét co thé dung tir ngir nude ngoai thi ding tir nguyén ban.

g. Chi dugc viét tat nhitng tir, cum tir thong dung, nhimng tir thudc ngon ngir tiéng
Viét d& hiéu. Ddi voi nhiing tir, cum tur duogc su dung nhiéu 1an trong van ban thi co thé
viét tat nhung céc chir viét tit 1an dau cua tir, cum tur phai duogc dat trong ngoac don
ngay sau tur, cum tur do.

h. Khi vién dan 1an dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, s6, ky hiéu
van ban, ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh vin ban,
trich yéu ndi dung van ban (d6i v6i luat va phap 1énh chi ghi tén loai va tén cua luat, phap
1énh), vi du: "... duoc quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim
2011 ctia B Noi vu huéng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh"; trong
cac 1an vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sb, ky hiéu ctia van ban do.

i. Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thyc hién theo Phy luc V (Viét hoa
trong van ban hanh chinh).

5. Truong hop ndi dung van ban dugc bd cuc theo phﬁn, chuong, muc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

a. Phan, chuong: Tu "Phan", "Chuong" va s6 tht tu cua phﬁn, chuong duoc trinh
bay trén mot dong riéng, canh gitta, bang chit in thuong, ¢& chit 13, kiéu chir ding,
dam. SO thir ty ctia phan, chwong ding chir s6 La Ma; Tiéu dé (tén) ctia phan, chuong
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duoc dat ngay dudi, canh giira, béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit ding, dam;

b. Muc: Tir "Muc" va sb tht tu ciia muc dugce trinh bay trén mot dong riéng canh
gitra, béng chit in thuong, cd chir 13, kiéu chit ding, dam. S6 thir ty cia muc dung chir
s6 A-rap. Tiéu dé cua muc dugc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c&
chit 13, kiéu chit ding, dam;

c. Piéu: Tir "Piéu" sd tht ty va tiéu dé cua diéu duoc trinh bay bang chit in
thudng, cach 18 trai 1 default tab, c¢& chit bang ¢& chit ciia phan 101 van (c& chir 13), kiéu
chir dung, dam. S6 thir tu cua diéu dung chir ) A-rép, sau s thir tu ¢6 ddu chidm (.);

d. Khoan: Sé thir tu cac khoan trong mdi muc dung chit s6 A-rap, sau sd thi tu co
ddu cham ( . ), ¢ chir sé bang ¢& chir cia phan 10i vin (c¢& chit 13), kiéu chit dung. Néu
khoan c6 tidu dé, s6 thir tw va tiéu dé ciia khoan duogc trinh bay trén mot dong riéng, bang
chir in thuong, ¢& chit bang ¢& chir ctia phan 10 van (c& chir 13), kiéu chit dung;

e. Piém: Thi ty cac diém trong mdi khoan dung cac chir cai tiéng Viét theo thir
tir abc, sau c6 ddu chim, bang chit in thuong, ¢ chit bang ¢& chit cia phan 161 van (c&
chir 13), kiéu chir ding, khong dam.

6. Truong hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh cac phﬁn, muc, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

a. Phan (néu c6): Tir "Phan" va sb thir tu cta phan dugc trinh bay trén mot dong
riéng, canh giita, b?mg chir in thuong, cd chir 13, kiéu chit dimg, dam; sb tht tu cua
phan dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cta phan duoc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang
chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chit ding, dam;

b. Muc: S6 thtt ty cac muc dung chir s6 La M4, sau c6 diu chdm va duoc trinh
bay cach 18 trai 1 default tab; tiéu dé ciia muc duoc trinh bay cung mot hang vai sd thir
tu, béng chit in hoa, ¢& chix 13, kiéu chit ding, dam,;

c. Khoan: Sé thi tu cac khoan trong mdi muc dung chir sb A-rép, sau sb thir tu
c6 ddu chidm, c& chir s6 bang c¢& chit ctia phan 10i vin (¢& chir 13), kiéu chir dung,
dam; néu khoan c6 tiéu dé, sd thir tu va tiéu dé& cta khoan duoc trinh bay trén mot
dong riéng, bang chir in thudng, ¢& chit bang ¢& chit ctia phan 16i vin (¢& chir 13),
kiéu chit dung, dam;

d. Piém: Trinh bay nhu trudng hop nodi dung vin ban duoc bd cuc theo phan,
chuong, muc, diéu, khoan, diém.

Pi¢u 16. Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky ciia nguoi cé6 thim quyén

Quyén han, chirc vu ctia nguoi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7a phu luc II; chire vu
khac ciia nguoi ky duoc trinh bay dudi, dit canh gitra 6 s6 7a phu luc II. Céc chir viét tit
"TM.", "KT.", "TL.", "TUQ." va quyén han, chic vu cua nguoi ky dugc trinh bay bﬁng
chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dang, dam.

1. Quyén han cua nguoi ky dugce thuc hién nhu sau:



a. Truong hop ky thay Hiéu truong hodc trudng don vi thi phai ghi chit viét tat
"KT." (ky thay) vao trudc chirc vy, sau ddu chAm c6 ddu cach, thim quyén duoc ky
thay vin ban 1a cap pho cta ngudi dimg déu co quan, don vi. Xem phu lyc I, muc 1.9.

b. Truong hop van ban ky thira 1énh Hiéu truong thi phai ghi chir viét tat "TL."
(thtra 1énh) vao trude chire vy, sau dAu chdm c6 diu cach. Xem phu luc I, muc 1.10.

c. Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tat "TUQ." (thira uy quyén)
vao trudc chit Hi€u truong, sau d4u chdm c6 dau cach. Ghi rd chac danh, tén don vi, to
chtrc ctia ngudi ky thira iy quyén. Nguoi duoc ky thira uy quyén khong duoc ty quyén
lai cho nguoi khac ky. Xem phu luc I, myc 1.11.

2. Chure vu cua nguoi ky

a. Chuc vu ghi trén van ban 1a chtrc vy 1anh dao chinh thire cua nguoi ky van ban.
Van ban do Hiéu truong ky ban hanh ghi "Hi¢u trudng", van ban do Pho Hicu trudng ky
thay ghi "Pho Hiéu truong", khong ghi lai tén Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan, trir cac
van ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, td chirc ban hanh. Xem phu luc I,
muc 1.12.

b. Chuc vy ghi trén vin ban ky thira 1énh Hiéu trudng phai ghi day du chirc danh
lanh dao chinh thtrc va tén don vi, to chire. Xem phu luc I, muc 1.13. Trudng hop can
thiét, nguoi dugc ky thura Iénh van ban hanh chinh c6 thé uy nhiém dé cép pho cua
ngudi dung dau ky thay. Chirc vu ghi trén van ban ky thay phai ghi day du chirc danh
lanh dao chinh thure, khong ghi lai tén cua don vi td chue. Xem phu luc I, myc 1.14.

c. Chue vu ghi trén van ban do céac t6 chirc tu van 1a Hoi déng, Ban Chi dao thudc
cac linh vuc, pham vi hoat dong 1a chirc danh lanh dao trong Ban hoac Hoi déng cua nguoi
ky van ban:

- Ho1 déng, Ban Chi dao khong dugc phép str dung con du cua Truong Pai hoc
Kinh té Qudc dan ghi chtic danh chinh thuc theo quyét dinh thanh 1ap Ban hoac Hoi
d@)ng do6. Xem phu luc I, muc 1.15.

- Truong hop cac Ban, Hoi dong dugce Hiéu trudng cho phép st dung con diu
ctia Truong Pai hoc Kinh t& Qubc dan thi ngudi ky van ban ghi chirc danh chinh thuc
theo quyét dinh thanh lap Ban hodc Hoi dong d6, dong thoi dudi chit ky ghi chirc danh
lanh dao trong Truong.

- Van ban do Hoi déng hodc Ban Chi dao ban hanh ma lanh dao Nha truong l[am
Chu tich hoac Phé Chu tich, Trudéng ban hodc Pho Trudng ban dugce ghi nhu tai phu luc
I, muc 1.16.

- Trudng hop van ban cua Hoi déng hoac Ban Chi dao ban hanh ma lanh dao
Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan lam Trudng ban hodc Chu tich H)i déng va lanh dao
cac don vi thudc Truong 1am Phé Trudng ban hodc Phd Chu tich Hoi dong thi chirc
danh ctia nguoi ky van ban dugce ghi nhu phu luc I, muc 1.17.
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3. Ho tén cua nguoi ky van ban va hoc ham, hoc vi, danh hi¢u (néu co) duoc
trinh bay tai 6 s6 7b phu luc II bang chir in thuong, ¢& chit 13, kiéu chir ding, dam. Tén
ctia hoc ham, hoc vi, danh hiéu dugc viét tit, sau lién d6 c6 dau chidm (.). Trong
truong hop co6 tr 2 hoc ham, hoc vi, danh hi¢u tr¢ 1én thi cac chir viét tat viét 1ién nhau
sau ddu chdm ( . ), sau chir viét tit cudi cung c6 diu cach roi dén ho tén day du cua
nguoi ky van ban. Thi ty trinh bay hoc ham, hoc vi, danh hi¢u nhu sau: hoc ham - hoc
vi - danh hi¢u. Xem phu luc I, myc 1.18.

4. Chir ky cua ngudi ¢6 tham quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7¢ phu luc I1.

Piéu 17. Diu dong trén vin ban

1. D4u cta Nha truong duoc trinh bay tai 6 s6 8 phu luc II.

2. Khi déng dau 1én chir ky thi dau phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén
trai.

3. D4u dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va ding dung muc dau mau do
tuoi theo quy dinh. Viéc dong diu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky
vin ban quyét dinh va dau duoc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén ctia Truong
hoac tén cua phu luc.

4. Dau giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai ctia vin ban hodc phu luc
vin ban, traim 1én mot phan cac to gidy, mdi diu déng tdi da 05 trang van ban.

Diéu 18. Noi nhén

1. Noi nhan xac dinh nhiing co quan, to chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban va
6 trach nhiém nhu dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé kiém tra, giam sat; dé bao
c4o; dé trao d6i cong viéc; dé biét va dé luu. Noi nhan phai dugc xac dinh va ghi cu thé,
chinh xac tén tirng co quan, td chire, ¢4 nhan tai phﬁn "kinh gui" va phén "noi nhan" cua
van ban.

2. Can ctr quy dinh cta phap luat; can clt churc nang, nhiém vy, quyén han cua co
quan, to chirc va quan hé cong tac; cin ctr yéu cau giai quyét cong viéc, don vi hodc ca
nhan soan thao hodc chil tri soan thao c6 trach nhiém dé xuat nhitng co quan, t6 chirc,
don vi va ca nhan nhan vin ban trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

3. Van ban ky thira uy quyén, ky thay, ky thira 1énh Hiéu trudng, cip c6 tham
quyén ky phai giri van ban toi Hiéu trudng dé bao cdo: Vin ban do Pho Hiéu truong ky
phai giri Hiéu trudong dé bao cdo; Vian ban do Trudng don vi ky thira 1énh Hiéu trudng
phai giri Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach dé bao cio.

4. P6i v6i van ban co ghi tén loai: Noi nhan bao gém tr "Noi nhan" va phén liét
ké cac co quan, td chirc, don vi va ca nhan nhan van ban.

5. Noi nhan duogc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b phu luc II.

a. Phan noi nhan tai 6 s6 9a phu lyc II duoc trinh bay nhu sau:

- Tur "Kinh gtri" va tén cac co quan, t6 churc hodc ca nhan nhan van ban dugc
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trinh bay bang chir in thudng, ¢& chir 14, kiéu chit dung, khong dam;

- Sau tir "Kinh giri" c¢6 ddu hai chdm ( : );

+ Néu cong van gui cho mot co quan, t6 chirc hodc mot ca nhan (déi tuong cu
thé) thi tir "Kinh guri" va tén co quan, to chirc hodc c4 nhan duoc trinh bay trén cing
mdt dong. Xem phu luc I, myc 1.19.

+ Truong hop cong vin gii cho hai co quan, t6 chtc hodc ca nhéan tré 1én nhung
thudc mot nhom ddi tuong thi tr "Kinh gri" va tén co quan, td chirc, c4 nhan hodc
nhoém co quan, to chirc, ci nhan duoc trinh bay trén ciing mot dong. Xem phu luc I,
muc 1.20.

+ Truong hop cong van gii hai co quan, t6 chiic hodc ¢4 nhan tré 1én thudc
nhiéu nhém ddi twong khac nhau thi sau tir "Kinh giri:" xuéng dong, tén mdi co quan, to
chtrc, ca nhan hodc mdi nhom co quan, té chirc, ca nhan thuéc mot nhom d6i tuong
dugc trinh bay trén mot dong riéng, st dung gach dau dong ( - ) cho mdi dong kinh giri,
cubi dong c6 ddu chdm ( . ); cac gach dau dong duoc trinh bay thing hang theo chiéu
doc v&i nhau duéi ddu hai chdm (:). Xem phu luc I, muc 1.21.

b. Phan noi nhén tai 6 sb 9b phu luc I (4p dung chung ddi v&i van ban hanh
chinh) dugc trinh bay nhu sau:

- Ttr "Noi nhan" dugc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang vdi dong chir
"quyén han, chirc vu ctia ngudi ky" va sat 18 trai), sau c6 dau hai chim ( : ), bang chir in
thuong, cd chir 12, kiéu chit nghiéng, dam;

- Phan liét ké cac co quan, td chirc, don vi va ca nhan nhén van ban duoc trinh
bay bang chir in thudng, c¢& chit 11, kiéu chir ding, khong dam va sat 18 trai; tén mdi co
quan, td chue, don vi va ca nhan hoic mdi nhom co quan, td chue, don vi nhan van ban
dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong ( - ), cudi dong c6 dau
cham phéy ( ; ), riéng dong cudi cung bao gom chit "Luu" sau d6 c¢6 dau hai chdm ( :),
tiép theo 1a chir viét tat "TH", déy phéy (,), chlr viét tat tén don vi (hoac bd phan) soan
thao van ban va sb lugng ban luu (chi trong nhiing truéng hop can thiét) dugc dat trong
ngodc don, cudi cung 1a dau cham ( . ). Xem phu luc I, myc 1.22.

Pi¢u 19. Mirc d9 khin, mat

1. Mitc d9 khan, déu chi do khan.

a. Van ban duoc xac dinh 3 mirc d6 khan: Hoa tdc, Thuong khén, Khan.

b. Can ¢t tinh chat, mtc do can duoc chuyén phat nhanh, van ban dugc xéac dinh
theo d¢ khan can thiét.

c. Trudong hop van ban co tinh chit khéan, don vi hodc cé nhan soan thao vin ban
dé xuat d6 khan, trinh nguoi c6 tham quyén ky vin ban quyét dinh. Khi dé, van ban
dugc dong dau do khan twong Gng duoc quy dinh tai Piém a, diéu nay.

2. Mat, déu chi do mat:
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a. Van ban ban hanh c¢6 ndi dung nam trong cic pham vi quy dinh tai Diéu 1,
Quyét dinh sb 32/2005/QD-TTg ngay 07/02/2005 cua Thi tudéng Chinh pha vé danh muc
bi mat Nha nudc do "Tbi mat" trong nganh gido duc phai dugc dong dau "Téi mat".

b. Van ban ban hanh c6 ndi dung ndm trong cic pham vi quy dinh tai Diéu 1
Quyét dinh s6 160/2005/QD-BCA ngay 23/02/2005 cua Bo truong Bo Cong an vé danh
muc bi mat Nha nudc do "Mat" trong Nganh gido duc phai dugc dong dau "Mat".

c. Viée xac dinh va yéu cau dong diu do tuyét mat, tbi mat, mat va dau thu hoi
ddi v6i van ban co nodi dung bi mat Nha nudc phai dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 20. Cac thanh phén thé thirc khac

Céc thanh phan thé thirc khac duoc trinh bay nhu sau:

1. Céc chi din vé pham vi luu hanh nhu "tra lai sau khi hop (hoi nghi)", "xem
xong tra lai", "luu hanh nodi bo" dbi v6i nhitng van ban c¢6 pham vi, ddi twong phd
bién, su dung han ché hodc chi dan vé du thao van ban nhu "du thao" hay "du thao lan
...” ¢6 thé duge danh may hodc dung con dAu khic sin dé dong 1én van ban hodc du
thao van ban.

a. Céc chi dan vé pham vi luu hanh dugc trinh bay tai 6 sb6 11 phu luc II; cac
cum tu “tra lai sau khi hop (hoi nghi)", "xem xong tra lai", "luu hanh ndi bd" dugc trinh
bay can dbi trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chit in hoa, ¢ chir 13, kiéu
chir dung, dam.

b. Chi dan vé du thao van ban duoc trinh bay tai 0 sb 12 phu luc II; tir "du thao"
hodc cum tir "dy thao 1an ..." duge trinh bay trong mdt khung hinh ch@r nhét vién don,
béing chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chi dtng, dam.

2. Nhimng vin ban can dugc quan 1y chit ché vé sé lugng ban phat hanh thi ky
hi€¢u nguoi danh may va sb luong ban phat hanh duogc trinh bay tai 6 s6 13 phu luc II;
ky hiéu bang chit in hoa, s6 luong ban bang chit s6 A-rap, c¢& chir 11 kiéu chir ding,
khong dam.

3. bia chi co quan, td chirc; dia chi E-mail; dia chi trén mang (Website); sb dién
thoai, sb Telex, sd Fax duogc trinh bay tai 6 s6 14 phu luc IT hodc theo mau giéy in san.

4. Phuy lyc van ban: Khi van ban c6 phu luc keém theo thi trong van ban phai cé
chi din "Phu luc kém theo". Phy luc kém theo vin ban duoc trinh bay trén cic trang
riéng; tir "Phu luc" va s thir tu (trinh bay bang chir s6 La M4) cia phu luc (trudng hop
c6 tur hai phu luc tré 1én) dugc trinh bay trén mot dong riéng, canh gitra, béng chir in
thuong, co chir 13, kiéu chit ding, dam; tiéu dé (tén) cua phu luc duogc trinh bay ¢ dong
dudi, canh gitra, béing chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dtng, dam; phia dudi tén cua phu
luc ghi trong dau ngoic don kém theo vin ban sd ... ngay/ thang/ nam don vi, to chirc

ban hanh van ban, kiéu chir thuong, c& chit 13, nghiéng; phia dudi c6 duong ké ngang
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lién nét, canh gitra. Xem phu lyc I, myc 1.23.

Sau chit cudi cing cua ban phu luc hodc dudi dong chit cudi cing cta ban phu
luc c6 chir ky nho cua Thu trudng don vi soan thdo van ban; trong truong hop dac biét
1a chir ky nho cta nguoi ky van ban.

5. Sb trang ciia van ban duoc trinh bay tai goc phai, & cudi trang gidy (phan
footer), béing chit s A-r@p, ¢& chit 13, kiéu chit dang khong dam va khong danh sb
trang thtr nhat. S6 trang cuia phy luc duge danh sé riéng theo timg phu luc.

6. Mau chit va chi tiét trinh bay cc thanh phan thé thirc vin ban dugc minh hoa
tai Phu lyc VI ctia Quy ché. Mau trinh bay mét s6 loai van ban hanh chinh dwgc minh
hoa tai Phu Iyc VII ctia Quy ché.

7. Thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban chuyén nganh; vin ban trao d6i voi co
quan, t6 chirc hodc c4 nhan nudc ngoai: Do cac don vi dé& xuét, phong Tong hop chiu
trach nhiém diéu chinh hoic théng nhét v kién voi cac don vi vé tung thé loai cu thé,
sau do trao d6i, thong nhat véi phong Hop tac qudc té, trinh Hiéu truong ky quyét dinh
quy dinh cu thé vé thé thic va k¥ thuat trinh bay céc loai vin ban nay.

Diéu 21. Sao viin ban

1. Cac hinh thtrc sao vin ban bao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

a. "Sao y ban chinh" 12 ban sao tir vin ban chinh va dugc sao day du, chinh xac
ndi dung ctia vin ban ké ca chit ky, con diu, noi nhan.

b. "Sao luc" 1a ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung ctia van ban dugc thuc hién tur
ban "Sao y ban chinh"; c¢6 day du 2 chit ky, 2 con ddu va noi nhan.

c. "Trich sao" 1a ban sao mot phén ndi dung cua van ban va dugc thuc hién tur
ban chinh.

2. Thé thic ban sao

Ban sao vin ban phai co du cac thé thire: ghi rd hinh thic sao; tén Truong Dai
hoc Kinh té Qudc dan; s6 va ky hiéu ban sao; dia danh, ngay, thang, nim thyc hién ban
sao; chir ky, ho tén cta ngudi c6 tham quyén sao; ddu cua Trudng; noi nhan ban sao.

3. Quy dinh vé ban sao

a. Ky hiéu ban sao:

- Ky hi¢u ban sao dugc ghi nhu sau:
+ Sao y ban chinh: SY
+ Sao luc: SL
+ Trich sao: TS

b. Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao thuc hi¢n theo dung quy
dinh tai Quy ché nay c6 gi tri phap 1y nhu ban chinh.

c. Ban chup ca dau va chit ky ctia van ban (ban photocopy) chi co gia tri thong

tin, tham khao. Khi gui ban photocopy kém theo van ban chinh thi trong van ban
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chinh phai ghi rd "ban photocopy kém theo".

4. K§ thuat trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao

a. Vi trf trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao vin ban trén mot trang gidy
kh6 A4 duge thuc hién theo so d6 bd tri cac thanh phan thé thirc ban sao vin ban theo
phu luc II ciia Quy ché nay.

b. Cac thanh phan thé thirc ban sao duoc trinh bay trén cing mot trang gidy,
ngay sau phan cudi cing cua vin ban duoc sao, 1a mot duong ké nét lién kéo dai hét
chiéu ngang cta ving trinh bay vin ban. Dudi dudng nét ké 1ién 13 phan thé thuc ban
sa0, gom:

- Tén cua Truong duoc ghi theo Khoan 3, Piéu 11 Quy ché nay.

- Tén ban sao chir in hoa, ding, dam.

- S va ky hiéu ban sao: sau "S6:" 1a s6 ban sao, nét gach chéo ( /), ky
hiéu ban sao, khong dau cach.

- bia danh, ngay, thang, ndm thyuc hién ban sao.

- Chirc danh ctia ngudi co tham quyén ky ban sao.

- Chir ky, ho va tén cua nguoi ky.

- Con diu cua Truong Pai hoc Kinh té Quéc dan.

- Noi nhan ban sao.

c. Chtc danh va chit ky trén ban sao dugc 4p dung theo Khoan 1, Khoan 2,
Khoan 3 Piéu 16 ctua Quy ché nay; con diu dugc ap dung theo Pidu 17 va noi nhin
dugc thyc hién theo Khoan 4, Piéu 18 ciia Quy ché nay.

d. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao trén trang gidy khé A4 duoc
thuc hién nhu phu luc I, muc 1.24.

Pic¢u 22. Soan thio viin ban

1. Thu truong don vi dugc giao soan thao van ban chiu trach nhi¢m vé trinh tu,
thé thirc, ndi dung va tinh phap 1y cua van ban. Phong Tong hop c6 trach nhiém ra soat,
kiém tra, nhan ban, lam thi tuc dé ban hanh van ban va bao quan ban lwu. Khi phat hién
vin ban co sai sot vé trinh tu, thé thirc, tinh phéap 1y hodc ndi dung, phong Tong hop sé
tra lai don vi chu tri soan thao dé thyc hién viéc stra chita theo quy dinh. Pdi vé6i vin
ban mic 15i sai sot d ban hanh, don vi chi tri soan thao can ra vin ban dinh chinh hodc
ban hanh vin ban méi dé thay thé.

2. Van ban chinh thue guri di cac nudce, cac td chure quéc té hoac td chirc, c4 nhan
ngudi nudc ngoai phai duge viét bang tiéng Viét va kém theo ban dich khong chinh
thirc bang tiéng nude ngoai twong Ung.

3. Cac van ban, tai liéu mang tinh trao d6i thong tin khong chinh thirc ¢ thé viét
bang tiéng nude ngoai twong tmg hodc mot trong cac thir tiéng thong dung qubc té nhu:

Anh, Phap, Diic, Nga, Trung Qudc. Truong hop nay khong nhét thiét kém theo ban
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tiéng Viét.

4. Viéc soan thdo van ban hanh chinh dugc quy dinh nhu sau:

a. Can ctr tinh chat, ndi dung cta vin ban cin soan thao, ngudi dimg dau cac don
vi giao cho ¢4 nhan, mdt nhém soan thao hodc chu tri soan théo;

b. Pon vi hodc cad nhan chu tri soan thdo c6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc
sau:

- Xéc dinh hinh thtrc, ndi dung va d6 mat, do khén ctia van ban can soan thao.

- Thu thap, xur ly thong tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong truong hop can thiét, dé xuat véi ngudi dung dau don vi viéc tham khao
y kién ctia cac don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién ciru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh
ban du thao;

- Trinh duy¢t ban dy thdo van ban kem theo tai liéu c6 lién quan;

- Ban dy thao phai duoc trinh bay ding thé thirc van ban, rd rang, dé doc.

5. Viét hoa trong vin ban theo phép dit cdu; viét hoa danh tir riéng chi tén
nguoi; viét hoa theo tén dia ly; viét hoa tén co quan, td chuc va viét hoa cac truong hop
khac duogc thuc hién theo phu luc V - Viét hoa trong van ban hanh chinh kém theo Quy
ché nay.

Piéu 23. Kiém tra viin ban

1. Van ban trinh l1anh dao Truong ky ban hanh:

a. Nguoi dung dau don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé d6 chuén xéac cia noi dung van ban, ky nhay vao cudi ndi dung van ban (sau
dau ./.) trude khi trinh ldnh dao Trudng ky ban hanh. Khi trinh lanh dao Trudng ky vin
ban phai kém theo diy di cac ho so, tai liéu c6 lién quan.

b. Phong Téng hop c6 trach nhiém ra soat, kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém
vé thé thirc, ki thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban cta Nha truong theo dung quy
dinh tai Quy ché nay va phai ky vao phiéu trinh kém theo.

2. Vin ban do Trudng don vi ky thira uy quyén, ky thira 1énh Hiéu truong duoc
quy dinh tai Khoan 4, Khoan 5 Diéu 24 ctia Quy ché nay:

a. Nguoi dugce giao soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do
chuan x4c ctia ndi dung vin ban, ky nhdy vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.) trude
khi trinh Truéng don vi dugc uy quyén hodc thira 1énh ky ban hanh. Khi trinh ky vin
ban phai kém theo day du cac hd so, tai liéu 6 lién quan.

b. Phong Téng hop c6 trach nhiém ra soat, kiém tra 1an cubi va chiu trach nhiém
vé thé thuc, k§ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban cua Nha truong theo ding quy
dinh tai Quy ché nay trudc khi van ban dugc léy s0, dong dau va phat hanh.

3. Vin ban glri cép trén, van ban luu trit phai 1a van ban duoc ky truc tiép cua
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ngudi c6 tham quyén (khong 13 vin ban photocopy chit k).

4. Pbi v6i cac van ban 1a Quy dinh, Quy ché... c6 lién quan dén nguoi hoc, can
bd vién chirc, nguoi lao dong thudc truong phai c¢6 y kién ctia Phong Thanh tra — Phap
ché vao phiéu trinh va giri kém khi trinh ldnh dao Truong ky ban hanh vin ban.

Pi¢u 24. Trach nhiém va tham quyén ky vin ban

1. Nguoi ky ban hanh van ban phai chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé noi
dang, trinh ty, thé thirc va k¥ thudt trinh bay cua van ban da ban hanh.

2. Hiéu truong ky cac vin ban gii ra ngoai trudng va cac vian ban vé nhiing van
dé trong yéu cua Trudng. Trong mot sb trudng hop cu thé va can thiét, Hiéu trudng co
thé iy quyén cho Phé Hiéu truong ky thay Hiéu trudng cac vin ban néi trén.

3. Pho6 Hiéu truong ky thay Hi¢u trudng ban hanh cac van ban thudc pham vi
linh vuc da dugc Hi¢u truong phan cong phu trach.

4. Trong mdt sd truong hop can thiét, Hiéu trudng c6 thé uy quyén cho mot sb
Truéng don vi ky thira ay quyén vin ban. Viéc giao ky thira uy quyén phai duoc quy
dinh bang vin ban va giéi han trong mot thoi gian nhat dinh. Ngudi duge ky thira uy
quyén khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky.

5. Hiéu truong tiy nhiém bang van ban cho Trudng don vi ky thira 1énh mot sb
van ban hanh chinh vé chuyén mon, nghi€p vu theo chuc ning, nhi¢m vu va pham vi
dugc phan cong. Viéc Gy nhiém, phan cip thdim quyén ky vin ban thira 1énh Hiéu
truong va dong dau ciia Trudng do Hidu trudong quyét dinh.

6. Trudng cac don vi dugc ky thura 1énh, ban hanh van ban hanh chinh vé chuyén
mon, nghiép vu c6 thé ty nhiém dé cip phé ky thay trong cac truong hop can thiét theo
churc nang, nhiém vu dugc giao.

7. Khi ky van ban khong dugc dung but chi, khong dung muc do, myuc den hodc
cac loai muc dé phai mau.

Diéu 25. Nhén ban

Viéc nhan ban phai bao dam nhitng yéu cau sau:

1. Nhén ban dung s6 lugng quy dinh.

2. Gitr gin bi mat ndi dung van ban va thyc hién nhan ban theo dung thoi gian
quy dinh.

3. Viéc nhan ban van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khodan 1 Diéu 8
ctia Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat Nha nudc.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI, QUAN LY CON DAU
Muc 1
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QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 26. Trinh tw quin ly van ban dén

1. Tat ca cac loai vin ban quy pham phap ludt, vin ban hanh chinh, van ban
chuyén nganh, van ban mat, dugc gui truc tiép, gui qua buu dién hodc chuyén qua
mang Internet, E-mail, ban Fax va don, thu gtri dén Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan
duogc goi chung 13 vin ban dén.

2. Vian ban dén, trir cac loai van ban dic biét co quy dinh riéng cua phap luat déu
phai duoc quan 1y tip trung, thong nhat tai Van thu cia Trudng va duoc thuc hién theo
trinh tyu sau:

a. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

b. Thuc hién s6 hoa vin ban dén.

c. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

d. Theo dbi, don dbc viéc xur 1y, giai quyét van ban dén.

Diéu 27. Tiép nhén vin ban dén

1. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguf‘m, trong gid hodc ngoai gio lam viéc, can
bd van thu hodc nguodi dugc giao nhi€ém vu tiép nhan van ban (sau day goi tat 1a van thur)
phai kiém tra so bd vé sb lugng, tinh trang bi, noi nhan, d4u niém phong (néu cd)...; dbi
v6i van ban mat dén, phai kiém tra, d6i chiéu véi noi giri trudc khi nhan va ky nhan; d6i
v6i vin ban dén duge chuyén phat qua may Fax hodc qua mang Internet, E-mail, van thu
cling phai kiém tra vé sb luong vin ban, s6 lugng trang ctia mdi van ban.

2. Vian ban khan dén ngoai gid 1am viée, ngay 18, ngay nghi, thi can b, vién
chire tiép nhan c6 trach nhiém ky nhan va béo cdo ngay véi Hiéu truong hodc Trudng
phong Tong hop dé xtr 1y.

3. Phan loai, xtr Iy so bd, boc bi vin ban dén

a. Loai vin ban khong boc bi: bao gdm cac bi vin ban guri cho t6 chirc Pang, cac
doan thé trong Truong; cac bi vin ban giri dich danh ngudi nhan; cac bi gui theo chic
danh Hiéu truong, Pho Hiéu truong, Truong phong, Giam déc, Truong tram, Vién
trudng, Truéng Khoa...; cac bi van ban guri cac khoa, vién, cac don vi phong, ban, trung
tam, ...; gui lanh dao cac don vi tryc thude.

b. Loai vin ban do vin thu boc bi: bao gdm tit ca cac loai bi giri Trudng Pai hoc
Kinh té Quéc dan; 1anh dao Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan...

c. DBbi vai bi van ban ghi "Mat, Tuyét mat, Toi mat", viéc boc bi duoc thuc hién
theo quy dinh tai Thong tu sé 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nim 2015 cia Bo
Cong an hudéng dan thuc hién Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao vé bi mat Nha nudc.

d. Nhiing bi c6 dong cac dau d khan can duoc boc trude dé giai quyét kip thoi.
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e. Khong gay hu hai dbi voi van ban trong bi; khong 1am mat s, ky hiéu vin
ban, dia chi co quan gui va d&u buu dién; can soat lai bi, tranh dé st van ban.

g. Béi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi vé6i sb, ky hiéu cua vin ban trong bi; truong
hop phat hién c6 sai st can thong bao cho noi giri biét dé giai quyét.

h. Néu vin ban dén c6 kém theo phiéu gui thi phai déi chiéu vin ban trong bi voi
phiéu giri; khi nhan xong, phai ky xac nhan, dong déu vao phiéu guri va gui tra lai cho
noi gui van ban.

i. Pbi v6i don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhitng van ban can duoc kiém tra, xac
minh mot diém gi d6 hodc nhimg vin ban ma ngdy nhin cach qua xa ngdy thang cia vin
ban (qua 7 ngay lam viéc) thi cn giir lai bi va dinh kém véi vin ban dé 1am bang chimng.

4. Pong dau "Pén", ghi s6 va ngay dén

a. TAt ca van ban dén (bao gdm ca ban chinh, ban Fax hodc ban in qua mang
Internet, E-mail) thudc loai dang ky tai van thu phai dugc dong du dén; ghi s6 dén va
ngay dén (ké ca gio dén trong nhing trudng hop can thiét).

b. Dbi v6i ban fax, phai chup lai trude khi dong dau Dén; dbi v6i van ban duoc
chuyén phat qua mang, trong trudng hop can thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc dong dau
DPén. Sau d6, khi nhan duge ban chinh, phai dong d4u Pén vao ban chinh va lam tha tuc
dang ky (sb dén, ngay dén 1a sb va ngay da ding ky & ban fax, ban chuyén phat qua
mang).

c. P6i v6i nhitng van ban gui dén khong thudc dién dang ky tai van thu thi
khong phai dong dau "Pén" ma duoc chuyén cho don vi hodc ca nhan c6 thim quyén
giai quyét.

d. Dau "Pén" dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong, dudi sd, ky
hiéu (d6i véi nhitng vin ban c6 ghi tén loai), duéi trich yéu néi dung (ddi véi cong van)
hodc vao khoang gidy tréng phia dudi ngay, thang, nam ban hanh vin ban.

Piéu 28. Ping Ky viin ban dén

1. Vin ban dén phai dugc ding ky vao sb ding ky van ban va co so dit liéu
quan 1y, theo ddi van ban trén may vi tinh. Khi dang ky van ban, can bao dam rd rang,
chinh xac; khong viét béng but chi, but myc do; khong viét tat nhitng tur, cum tu
khong thong dung.

2. Ping ky van ban dén bang phan mém vin phong dién tir trén may vi tinh tai
Phong Tong hop.

Pi¢u 29. Trinh va chuyén giao vin ban dén

1. Sau khi ding ky tai van thu, vin ban dén phai duoc kip thoi trinh Hiéu trudng
Nha trudng qua phan mém vin phong dién tir & xtr 1y; trudng hop khan, mat thi trinh
truc tiép.

2. Can ctr vao ndi dung cua van ban dén, chirc nang, nhi€ém vu cta cac don vi, cé
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nhan tryc thudc, van ban dén duoc Hiéu truong Nha trudng chuyén qua phan mém vin
phong dién tr toi cac don vi hodc ca nhan giai quyét.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac, dung ddi tugng va giir gin
bi mat ndi dung van ban.

Piéu 30. Theo ddi, don doc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Phong Téng hop hang ngay theo ddi tinh hinh xir 1y vin ban dén trén phan
mém van phong dién tur cua cac don vi, ca nhan, don ddc cac don vi, c4 nhan giai quyét
vin ban dén theo thoi han da dugc 4n dinh. Hang thang tong hop tinh hinh xir 1y van
ban dén ciia cac don vi, c4 nhan béo cao Hiéu trudng.

2. Pbi v6i van ban dén co dong dau "Tai liéu thu hoi", can bd van thu c6 trach

nhiém theo doi, thu hdi hodc guri tra lai noi gui theo dung thdi han quy dinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 31. Quan 1y vin ban di

1. T4t ca cac loai van ban cua Truong Dai hoc Kinh té Qudc dan gui di cac co
quan, t6 chirc, ca nhan duoc goi chung 1a van ban di.

2. Van ban di, trir cac loai van ban dac biét c6 quy dinh riéng cua phap luét déu
phai dugc quén 1y va thuc hién theo trinh tu sau:

a. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi sb, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van ban.

b. Pong dau co quan va dau mirc d6 khan, mat (néu co).

c. bang ky van ban.

d. Lam thua tuc chuyén phat, theo ddi viéc chuyén phat qua van ban va qua phan
mém vin phong dién tir.

e. Dang tai trén Cong thong tin Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan (néu can).

g. Luu van bén di.

h. Thuc hién s6 hoa vin ban di.

Piéu 32. Kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥ thuit trinh bay cua van ban di

1. Cong tac kiém tra van ban can duoc tuan tha theo cac quy dinh ghi tai Didu 23
ctia Quy ché nay.

2. Trudce khi thuc hién cac cong viéc cudi cung dé phat hanh van ban, can bd
vian thu phai kiém tra lai vé thé thtrc, hinh thtrc, thAm quyén ky va k¥ thuat trinh bay
van ban. Néu phat hi¢n c6 sai sot, phai kip thoi bdo cdo ngudi c¢d trach nhi€ém xem xét,
giai quyét.

Piéu 33. Ping ky vin ban di
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1. Van ban di phai duoc ding ky vao so ding ky vin ban di va ding nhap vao
co s& dit liéu quan 1y, theo ddi van ban di trén may vi tinh (théng qua phdn mém vin
phong dién tir). Khi diang ky, vao sb van ban di can bao dam rd rang, chinh xac; khong
viét bang buat chi, but muc do; khong viét tit nhitng tir, cum tir khong thong dung.

2. Ping ky van ban di bang s6 ding ky van ban di tai Van thu truong do Phong
Téng hop quan 1y.

3. Pang ky van ban di bang co so dit liéu trén may vi tinh: sit dung phan mém
van phong dién tir. Pong thoi, thuc hién theo cac van ban quy dinh hién hanh vé tmg
dung cong nghé thong tin trong van thu - luu trit cia Bo Gido duc va Pao tao va cia
Nha nudc.

Pic¢u 34. Ghi s, ngay, thang vin ban di

1. Ghi s6 ctia van ban

a. Tat ca van ban di cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan, trir cac truong hop
phap luat c6 quy dinh riéng, déu duoc ghi theo hé thdng sb chung cua Trudng, phan
loai vin ban va duoc vao sé ding ky do Vin thu Truong quan 1y.

b. Viéc danh sb van ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy dinh tai biéu 12
ctia Quy ché nay.

2. Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
13 ctia Quy ché nay.

Piéu 35. Péng diu Truong va diu mirc d9 khin, mat

1. Pong diu Trudng thyc hién theo quy dinh tai Piéu 17 ctia Quy ché nay.

2. bong d4u d6 khéan, mat

Vi¢e dong diu cac dd khan "Hoa tdc" (ké ca "Hoa téc hen gi0", "Thuong khén"
va "Khéan"), cac do mat ("Tuyét mat", "Téi mat" va "Mat"), ddu "Tai liéu thu hdi trén
van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai diéu 5 cua Thong tu sb 33/2015/TT-BCA; Vi
tri dong dau do khan, ddu d6 mat va dau "Tai liéu thu hdi" trén vin ban duoc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 19 Quy ché nay.

Piéu 36. Chuyén phat viin ban di

1. Lap thu tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phét van ban di

a. Lap thu tuc phat hanh van ban:

- Lya chon bi c6 d6 day va kich thudc phu hop. Bi vin ban can duoc lam bang
loai giéy dai, bén, khé thim nuéc, khong nhin thau qua dugc. Bi van ban mat dugc thuc
hién theo quy dinh tai diéu 7 khoan 3, muc ¢ cta Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

- Trinh bay bi, viét bi vin ban va cach viét bi duoc thuc hién theo hudng din tai
Phu luc VI cua Quy ché nay.

- B6 van ban vao bi thu va dan bi. Tuy theo s6 lugng va d6 day cta vin ban ma

lya chon cach gap van ban dé vao bi. Khi gap van ban can luu y dé mat giay c6 chir vao
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trong. Khi dan bi, cin luu ¥ khong dé ho dan dinh vao van ban; mép bi phai duoc dan
kin va khong bi nhan. H ding dé dan bi phai c6 d két dinh cao, kho boc.

b. Dau d6 khan, dau chit ky hiéu do mat va ddu khéac trén bi phai dugc dong
dung nhu ddu dong trén vin ban trong bi.

c. Viéc dong d4u "Chi nguoi co tén mdi dugce boc bi" va cac déu, ky hiéu do mat
trén bi van ban mat duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 cua Thong tu sb
33/2015/TT-BCA.

2. Chuyén phét van ban di

a. Chuyén giao vin ban truc tiép cho cac don vi, ca nhan trong trudng

- Viée chuyén giao van ban dugc thuc hién tap trung tai Van thu truong. Pon vi
nhan vin ban chuyén giao phai ghi vao s6 dang ky cong vin dén cua don vi.

- Khi chuyén giao van ban cho cac don vi, ca nhan trong truong, cic van ban
quan trong va cip thiét, nguoi nhan vin ban phai ky nhan vao s6 theo ddi cua van thu.

b. Vin ban di do can bo van thu hodc ngudi duoc giao nhiém vu chuyén truc tiép
cho céc co quan, to chirc khac déu phai dugc diang ky vao so. Khi chuyén giao vin ban,
phai yéu cAu nguoi nhan ky nhan vao s6. Mau sb va viéc ghi s6 duoc thuc hién theo
quy dinh cua Nha nudc.

c. Chuyén phat van ban di qua hé théng buu dién phai dugc ding ky vao so. Khi
giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, k¥ nhan vao s6. Mau s6 va
viéc ghi s6 duoc thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudc.

d. Pi véi cac van ban hanh chinh can phd bién rong rii cho cac don vi, can bo,
vién chtrc biét dé thuc hién, Nha truong thyc hién guri qua phén mém van phong di¢n tur
E-Office.

e. Chuyén phat van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Piéu 16
ctia Nghi dinh s 33/2002/NB-CP va quy dinh tai Diéu 7 ctia Thong tu sé 33/2015/TT-
BCA, ngay 20/7/2015.

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a. Lap phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

b. P6i v6i nhitng van ban di c6 dong ddu "Tai liéu thu héi", phai theo ddi, thu
hoi diing thoi han.

c. P6i véi bi van ban giri di nhung vi 1y do nao d6 (do khong c6 ngudi nhan, do
thay d6i dia chi, v.v,..) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi hodc c4 nhan soan
thao van ban d6 dong thoi ghi cht vao sb guri van ban di buu dién dé kiém tra, xac minh
khi can thiét.

d. Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong c6 nguoi nhan phai kip thoi
béo cdo v6i Trudng phong Tong hop dé xir 1y.

Piéu 37. Lwu vin ban di
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1. Mbi vin ban di phai dugc luu hai ban: ban gbc duge s héa va luu trén phan
mém van phong dién tir va luu tai Vin thu trudng va 01 ban chinh luu trong hd so cong
viéc do can b, vién chuc thu 1y giai quyét.

2. Ban gbc luu tai Van thu trudng phai duoc ky truc tiép, dong dau va sip xép
theo tha tu dang ky.

3. Viéc luu giit, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong dau chi cac
muc do mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc.

4. Van thu ¢o6 trach nhiém lap sb theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau sir dung

ban luu tai Van thu theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cia Truong.

Muc 3
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 38. Quan Iy con diu

1. Truéng phong Tong hop chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viée quan 1y,
st dung con dau cua Trudong va hudng dan cac don vi tryc thudc Trudng quan 1y con
dau cta don vi. Trudng céc don vi c6 con dau riéng chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng
vé quan ly, st dung con diu cta don vi.

2. Con dau cua Trudng duoc giao cho can bd Vin thu truong quan Iy va sir
dung. Can bd Vin thu truong duoc giao st dung va bao quan con dau chiu trach nhiém
trude Truong phong Tong hop vé viée quan 1y va sir dung con dau, c6 trach nhiém thuc
hién nhitng quy dinh sau:

a. Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua can by Van thu trudong.
Trudng hop can dwa con dau ra khoi Trudng phai dugc sy dong ¥ bang vin ban cta
Hiéu trudng va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, str dung con d4u. Con diu phai
dugc bao quan an toan trong va ngoai gio lam viéc.

b. Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bang vin ban cua
Hi¢u trudng.

3. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, can bo Vian thu trudng phai bio cdo
Truong phong Tong hop va Higu truong dé 1am thi tuc doi con dau. Trudong hop con déu
bi mét, Hiéu truong phai lap bién ban, bao céo co quan cong an noi xay ra mat con dau.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con dau cii va lam
tha tuc xin khic con diu méi.

Piéu 39. Sir dung con déu

1. Can bd Vin thu trudng phai tu tay dong déu vao cac vin ban, gidy to cua Trudng.

2. Chi dugce dong déu vao cac vin ban khi cac van ban di dam bao dung hinh
thirc, thé thirc, ¢6 dii chir ky nhay (theo dung quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 23
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ctia Quy ché nay) va khi dd c6 chit ky ctia nguoi co tham quyén ky van ban.
3. Khong duoc dong diu trong cac truong hop sau: Pong dau vao gidy khong co
noi dung, dong diu trude khi ky, dong ddu sin trén gidy tring hoic dong diu lén cac

van ban c6 chit ky cua nguoi khong cd tham quyén.

Chuong IV
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
LAP HO SO CONG VIEC VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU

Piéu 40. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi ho so duoc 1ap

1. Noi dung viée 1ap hd so cong viée

a. Mo ho so

Can clr vao danh muc hd so cong viée ctia Nha truong tai phyu luc XV kém theo
Quy ché nay va thuc té cong viéc dugc giao, can bg, vién chuc, nguoi lao dong phai
chuén bi bia hd so, ghi tiéu dé ho so 1én bia hd so. Céan b, vién chic, nguoi lao dong
trong qua trinh giai quyét cong viée ciia minh sé& tiép tuc dua cac van ban hinh thanh ¢
lién quan vao hd so.

b. Thu thap vin ban vao ho so

- Can b9, vién chtric, nguoi lao dong c6 trach nhiém 1ap hd so céan thu thap déy
du cac van ban, gidy to va cac tu liéu co lién quan dén sy viéc vao hd so.

- Céc vian ban trong hd so phai duoc sip xép theo mét trinh tu hop 1y, tiy theo
dic diém khac nhau cia cong viéc dé lya chon cach sip xép cho thich hop (chu yéu 1a
theo trinh ty thoi gian va din bién cong viéc).

c. Két thac va bién muc hd so

Khi cong viée giai quyét xong thi hd so ciing két thuc. Can b, vién chic, nguoi
lao dong c6 trach nhi¢m lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhirng van ban, giéy
td con thiéu va loai ra van ban tring thira, ban nhap, cac tu liéu, sach bao khong can dé
trong hd so. Dbi véi cac ho so co thdi han bao quan vinh vién, can b, vién chirc, nguoi
lao dong phai bién myc ho so day du.

2. Yéu cau d6i véi mdi ho so duoc 1ap

a. HO so duoc 1ap phai phan anh ding chirc ning, nhiém vu ctia Nha truong va
don vi hinh thanh hd so.

b. Vian ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai c6 su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cta sy viéc hay trinh ty giai quyét cong viéc.

c. Vin ban trong ho so phai c6 gia tri bao quan twong dbi dong déu.

Dieu 41. Giao nhan ho so, tai li€éu vao Luu trir ciia don vi
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1. Trach nhiém cia cén bg, vién chirc, nguoi lao dong.

a. Can b, vién chtrc, ngudi lao dong phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
cua don vi theo thoi han dugc quy dinh tai Khoan 2 biéu nay. Truong hop can gitlr lai
ho so, tai liéu dén han ndp luu trir phai thong bao bing vin ban cho can bo phu trach
Luu trit ciia don vi biét va phai duoc su dong ¥ cua Truong don vi nhung thoi han giir
lai khong qué 02 nam.

b. Cén b9, vién chuc, nguoi lao dong khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng
ché d6 bao hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho don vi hodc cho ngudi ké
nhiém, khong dugc giir hd so, tai liéu cta don vi, ciia Nha truong lam tai li€u riéng
hodc mang sang co quan, to chirc khac. Bién ban ban giao tai lidu, hd so do can bo, vién
chuc, nguoi lao dong phu trach phdi c6 chit ky cua lanh dao don vi va ndp cho Nha
truong qua phong T6 chirc Can bo 1a diéu kién bat budc trude khi nhan quyét dinh
chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché do bao hiém x3 hoi.

2. Thoi han nop luu ho so, tai lidu

a. Tai liéu hanh chinh: sau 01 nim ké tir nam cong viéc két thic.

b. Tai li€u nghién ctru khoa hoc, tng dung khoa hoc va cong nghé: sau 01 nam
ké tir ndm cong trinh dwoc nghiém thu chinh thirc.

c. Tai liéu lién quan dén qua trinh giang day, chdm thi, bai thi, bai kiém tra: sau
01 nam ké tir khi bai thi, bai kiém tra dugc phuc tra.

d. Tai liéu x4y dung co ban: sau 03 thang ké tir khi cong trinh duoc quyét toan.

e. Tai li¢u anh, phim dién anh; tai li€u ghi am, ghi hinh va tai liéu khac: sau 03
thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nop ho so, tai liéu don vi, can bd, vién chirc phai 1ap 02 ban muc luc hd
s0, tai liéu ndp luu va 02 ban bién ban giao nhan tai li¢u. Luu trit don vi va bén giao tai
liéu mdi bén gilr mdi loai mot ban.

Piéu 42. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luu trir ciia Truong

1. Trach nhiém cua can b9, vién churc, nguoi lao dong cua don vi dugce giao phu
trach cong tac luu trir.

a. Can b, vién chtrc, ngudi lao dong phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
ctia Truong theo thoi han duge quy dinh tai phu luc XV quy ché nay. Riéng tai liéu lién
quan dén qua trinh giang day, cham thi, bai thi, bai kiém tra phai dong thanh timg hop
va ban giao cho luu trit trudong sau 1 nam ké tir khi bai thi, bai kiém tra dugc phuc tra.
Trudng hop can gitr lai hd so, tai liéu dén han ndp luu trix phai théng bao bang vin ban
cho can by phu trach Luu trir ciia Truong biét va phai duoc su déng y cua Hiéu truong
nhung thoi han gitr lai khong qua 01 nam.

b. Cén b9, vién chuc, nguoi lao dong duge giao phu trach cong tac luu trir khi
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chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché do bao hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai
liéu cho don vi hodc cho nguoi ké nhiém, khong dugc gitr hd so, tai liéu cia don vi, cua
Nha trudng 1am tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t chtrc khac. Bién ban ban giao
tai liéu, hd so do can bo, vién chirc, ngudi lao dong phu trach phai ¢ chit ky cua lanh
dao don vi va ndp cho Nha truong qua phong Tb chie Can bd 1a diéu kién bat bude
trude khi nhan quyét dinh chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huong ché d6 bao hiém xa
hoi.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu theo phu luc XV quy ché nay.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nop hd so, tai liéu don vi, can b, vién churc phai 1ap 02 ban muyc luc hd
s0, tai liéu ndp luu va 02 ban bién ban giao nhan tai li¢u. Luu trit don vi va luu tri
trrong mdi bén gilt mdi loai mot ban.

Piéu 43. Trach nhiém doi véi viée 1ap hd so' va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luwu triv

1. Trach nhiém cua Hiéu truong

Hang nam Hi¢u truong Nha truong c6 trach nhiém chi dao xay dung danh muc
hd so cia Nha truong; chi dao cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix
ddi véi cac don vi.

2. Trach nhiém cua Trudng phong Tong hop

a. Tham muu cho Hiéu trudong trong viée chi dao, kiém tra, huéng dan lap ho so
va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit dbi véi cac don vi truc thudc;

b. T chirc thuc hién viée lap hd so va giao ndp h so, tai liéu vao Luu trit cia
Truong.

3. Trach nhi€m cua cén b9, vién chirc, nguoi lao dong

a. Can b9, vién chtrc, nguoi lao dong c6 trach nhiém lap hd so cong viéc duogc
phan cong theo ddi, giai quyét.

b. Giao ndp ho so, tai liéu dung thoi han va ding thu tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cua Trudng cac don vi truc thudc truong.

a. Truong cac don vi truc thudc trudng cd trach nhiém quan 1y, don dbc, nhic
nhd cén bg, vién chuc, nguoi lao dong ctia don vi minh thuc hién giao ndp hd so, tai
liu dng thoi han, thu tuc quy dinh, khong dé xay ra that lac, mat ho so, tai liéu.

b. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so,
tai lidu luu trir ciia don vi vé luu trir ciia Trudng.

5. Trach nhi€m cta can b Van thu luu trit truong

Can bd Vin thu luu trit truong cé trach nhiém hudng dan cac don vi va can bo,
vién chure, nguodi lao dong trong truong lap ho so cong viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao

Luu trit theo dung quy dinh cta Truong va cua Nha nudec.
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Muc 2
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Dic¢u 44. T6 chirc thu thap hd so, tai li¢u dwa vao Lwu trir ciia Truong

Hang nam can by Van thu luu trit truong cé trach nhiém t6 chuc thu thap hd so,
tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trir trudng, cu thé:

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

2. Phéi hop v6i cac don vi, can bd, vién chiic, nguoi lao dong xac dinh nhiing
loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit trudng.

3. Huéng dan cac don vi, can bg, vién churc, ngudi lao dong chuan bi hd so, tai
lidu va 1ap “Muc luc hd so, tai liéu nop luu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.

5. T6 chirc tiép nhéan ho so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitra muyc luc hd so, tai
liéu ndp luu vai thuc té tai lidu va 1ap bién ban giao nhén tai li¢u.

Pic¢u 45. Chinh ly tai li¢u

Hb so, tai liéu cua Truong phai duoc chinh Iy hoan chinh va bao quan trong kho
luu trir ctia Truong.

1. Nguyén tic chinh Iy

a. Khong phén tan phong luu trir.

b. Khi phén loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap mai hd so),
phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong vi¢c (khong
pha v& ho so d 1ap).

c. Tai li¢u sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong ctua don vi, cua
Truong.

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

a. Phén loai va lap ho so hoan chinh.

b. Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai licu.

c. Hé thdng hoa ho so, tai liéu.

d. Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co sé dir liéu va cac cong cu tra ctru khac
phuc vu cho vi¢c quan 1y va tra ctiru sir dung tai liéu.

e. Lap danh muc tai liéu hét gid tri.

Pic¢u 46. Xac dinh thoi han luu trir, gia tri tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tri tai li€u phai dat duoc yéu cAu sau:

a. Can ctr vao Quy dinh cua Nha nudc va cua Bo Gido duc va Pao tao dé xac
dinh va phan loai tai liéu can bao quan vinh vién va tai lidu bao quan cé thoi han bang

sO nam cu thé.
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b. Xac dinh tai liéu hét gi tri dé tiéu huy.

2. Thoi han luu tri¥, gia tri tai lidu, hd so hinh thanh trong qué trinh hoat dong
ctia cac don vi tryc thudc trudng can ctr vao phu luc XV cia Quy ché ndy va cac quy
dinh cua Nha nudc, cia Bo Gido duc va Dao tao.

Dic¢u 47. Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u

1. Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu, phai thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri
tai liu.

2. Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai liu do phong Tong hop dé xuat,
Hiéu truong quyét dinh, bao gom:

a. Chu tich Hoi dong: Phé Hiéu truéng dugc Hiéu truong Gy quyén.

b. Phé Chu tich Hoi dong gdm: Lanh dao phong Tong hop va Lanh dao phong
Thanh tra - Phéap ché;

c. Thu ky Hoi dong: Can bo Vian thu luu trir cia Truong;

d. Cac try vién Hoi dong gom:

- Can bo, vién chirc, ngudi lao dong ciia phong Tong hop va phong Thanh tra -
Phép ché.

- Pai dién 1anh dao don vi va cén b, vién churc, nguodi lao dong phu trach cong
tac van thu luu trir cia cac don vi ¢o tai liéu.

3. Nhiém vu cua Hoi déng xac dinh gia tri tai ligu: Tu van cho Hiéu truong
quyét dinh muc luc hd so, tai lidu luu trir dé giao ndp vao Luu trit truong (néu cd) va
danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

4. Phuong thue lam viéc ctia Hoi déng xac dinh gia tri tai liu:

a. Tung thanh vién Hoi déng xem xét va cho y kién vé Muc luc ho so, tai liéu
giao ndp vao Luu trit truong va Danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu hury. Dbi voi Danh
muc tai liéu hét gia tri: Kiém tra thuc té tai liéu (néu cﬁn).

b. Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb. Cac ¥ kién khac nhau
phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu truéng.

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

5. Ho1 d@)ng xac dinh gia tri tai liéu chiu trdch nhiém vé hoat dong cua minh
trude Hiéu truong. Hoi dong ty giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 48. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Thim quyén quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri: Hiéu truong quyét dinh
viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri tai Luu trlr trudng va tai cac don vi.

2. Nguyén tic tiéu huy tai liéu hét gia tri:

a. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai bao dam dung thu tuc va quy trinh quy
dinh tai Khoan 3 Diéu nay.

b. Tai liéu hét gia tri tai Luu trit trudng va tai cac don vi phai duoc Hoi dong
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xéac dinh gia tri tai lidu cua Trudng tham dinh trude khi trinh Hiéu truong ra quyét
dinh tiéu huy.

c. Khi xét huy tai liéu hét gia tri, Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu phai dong thoi
xem xét ca muc luc hd so, tai lidu gitr lai.

d. Khi tiéu huy tai liéu, phai dam bao tiéu huy hét thong tin ghi trén tai liéu va
phai duogc l1ap thanh Bién ban.

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

a. Phong Tong hop 1ap Danh muc tai liéu hét gia tri va Ban thuyét minh tai liéu
hét gia tri (Phu lyc XIV).

b. Trinh Hiéu trudng hd so xét tiéu huy tai liéu hét gi tri, gdm:

- T& trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Muc luc ho so, tai liéu giit lai.

- Danh sach du kién thanh phan tham gia Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu.

c. Hoi dong xac dinh gi tri tai liéu hop, lay ¥ kién cac thanh vién Hoi dong vé
Danh muc tai liéu hét gia tri; 1ap Bién ban ndi dung cudc hop cod déy du chir ky cua céac
thanh vién Hoi déng tham du; hoan chinh Danh muc tai liéu hét gia tri (néu co yéu
cau); 1ap ho so trinh Hidu truong xem xét ra quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

d. Sau khi c6 quyét dinh bang van ban ctia Hiéu truéng (Phu luc X), phong Tong
hop t chirc tidu hiy tai liéu hét gi tri.

e. Phong Tong hop 1ap va luu hd so vé viée tiéu huiy tai liéu hét gid tri.

4. Ho so tiéu huy tai lidu hét gia tri

Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc 1ap thanh ho so, HO so vé viée tiéu
huy tai liéu hét gia tri bao gdm:

- T& trinh ctia phong Tong hop trinh Hi¢u trudng vé viée tidu hiy tai liéu hét gia tri.

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

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

- Cac phiéu goép ¥ cia cac thanh vién Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ddi véi
Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gié tri tai lidu.

- Quyét dinh tidu huy tai liéu hét gia tri ctia Hiéu truong.

- Bién ban vé viéc ban giao tai lidu hét gia tri (Phu luc XI).

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri (Phuy luc XII).

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

5. Hb so tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai Luu trit trudng theo

quy dinh ctia Nha nude va cua BY Gido duc va Dao tao.
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Muc 3
BAO QUAN, TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Pi¢u 49. Bio quan tai liéu luu triv

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir truong do cac cén b, vién
chure, nguoi lao dong phu trach cac hoat dong tu bao quan va phai ddm bao an toan cho
cc ho so, tai licu.

2. HO so, tai lidu luu trit dén han ndp luu phai duoc giao ndp vao Luu trit truong
va tap trung bao quan trong kho luu trit cia Truong. Kho luu trit phai duoc trang bi day
du céc thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

3. Trudng phong Tong hop c6 trach nhiém chi dao thyc hién cac quy dinh vé bao
quan tai liéu luu tri: bd tri kho luu trit theo ding tiéu chuan quy dinh; thuc hién cac
bién phap phong chdng chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian, bao mat ddi véi
kho Iuu trir va tai liéu luu trir; trang bi ddy du cac thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao
quan tai li¢u luu trlr; duy tri cac ché dd bao quan phu hop voi tung loai tai li¢u luu trir.

4. Can bg Van thu luu trir trudong c6 trach nhiém: b tri, sép xép khoa hoc tai liéu
luu trit; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cdp), dan nhan ghi déy da thong tin theo
quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu
c6 trong kho dé ndm duoc sb lugng, chat lugng tai liu.

Diéu 50. Doi tuwgng va thu tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. T4t ca can bo, vién chirc, nguoi lao dong trong Trudng, ngoai Trudng va moi
c4 nhan déu dugc khai thac, st dung tai li€u luu trir vi muc dich cong vu va cac nhu cau
riéng chinh dang.

2. Can b, vién chuc ngoai Truong nghién ctru tai liéu vi muc dich cong vu phai
c6 gidy gi6i thiéu ghi rd muyc dich nghién ctru tai liéu va phai duoc Hiéu trudong hoic
Truong phong Tong hop dong .

3. Ca nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir dung
tai lidu, ching minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai dugc Hiéu truéng hodc Truong
phong Téng hop dong ¥.

Piéu 51, Cac hinh thirc té chirc siv dung tai liéu luu trir

1. Nghién ctru tai liéu tai chd.

2. Sao, chup tai li¢u luu trit.

3. Xac nhan céc thong tin lién quan dén hd so, tai liéu luu tri.

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

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cac cong trinh nghién ctru.
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6. Tham gia trién 13m, trung bay tai liéu luu trir.

Piéu 52. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lru trir

1. Hi¢u truédng Nha truong can ctr quy dinh ctia Luat luu trit nam 2011 va cac
quy dinh khac cua phép luat ¢6 lién quan quy dinh viéc sir dung tai li€u luu trir tai Luu
trit cua Truong.

2. Co quan, td chirc, ca nhan duogc mang tai li¢u luu trr ra khoi Luu trlr truong
dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang khac sau khi duoc
Hiéu truédng Nha truong cho phép va phéi hoan trd nguyén ven tai li€u luu trit do.

3. Hiéu truong Nha truong quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit tai Luu trir
truong ra nudc ngoai; quy dinh viéc mang tai liéu luu trit ra khoi Luu trit truong dé st
dung trong nudc.

Piéu 53. Quan ly viéc sir dung tai lidu luwu triv

1. Phong Tong hop xay dung Noi quy tra ciru tai liéu luwu trit ctiia Truong.

2. Noi quy tra ctru bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:

a. Thoi gian phuc vu.

b. Cac gidy to can xuat trinh khi dén khai thac tai liéu.

c. Nhiing vat dung duoc va khong dugc mang vao khu vuc/phong tra ctru.

d. Quy dinh céc thu tuc nghién ctru va khai thac tai li¢u.

e. Khong duoc ty y sao, chup anh tai liéu, dit liu trén may tinh va thong tin
trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép.

g. Ngoai cac quy dinh trén, can thyc hién nghiém chinh cac quy dinh c6 lién
quan trong Noi quy ra, vao Truong; Quy dinh vé su dung tai li¢u; Quy dinh vé phong
chéng chay nd ciia Trudng...

3. Céan bg luu trir truong can 1ap cac ) nhap, xuét tai lidu, s6 dang ky muc luc hd

s0 vao s6 ding ky tra ctru dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai liéu.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 54. Khen thuwong, ky luat

1. Két qua xay dung, soan thao va ban hanh van ban, thyc hién dung quy dinh vé
cong tac van thu, luu trlr & mot tiéu chi thi dua dugc xem xét, danh gid cong nhan
thanh tich cua tap thé, don vi, c4 nhan hang nam.

2. Phong Tong hop chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan, dinh ky hang quy,
hang nam téng hop, danh gia chét lugng soan thdo va ban hanh van ban cia Trudng,
viéc thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, luu trir, bao cao Hiéu truong va Hoi dong
thi dua.
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3. Nhirng tap thé, don vi, ca nhan c6 thanh tich xut sic trong viéc thuc hién Quy
ché nay duoc Hiéu trudng xem xét khen thudng theo quy dinh.

4. Tap thé, ca nhan nao vi pham Quy ché niy va cic quy dinh ctia Nha nudc vé
cong tac van thu, luu triv gdy ra hdu qua thi tiy theo tinh chat, mtc d6 vi pham ma bj xur
1y, ky luat va truy cuu trach nhiém theo cac quy dinh hi¢n hanh cta phép luat.

Piéu 55. Té chirc thyc hién

1. Truong cac don vi chiu trach nhi¢m phé bién, trién khai thuc hién céc quy
dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu trit cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan; hodc
cin ctr Quy ché nay dé xdy dung quy dinh vé cong tac van thu, luwu trit tai don vi minh.

2. Trudng phong Téng hop co trach nhiém t6 chirc theo doi, don dbc kiém tra
cac don vi thyc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 van dé phat sinh hoic can diéu chinh, sira
d6i, bd sung, cac don vi, ca nhan phan anh vé phong Tong hop dé tong hop, bao céo, dé

xuat Hiéu truong xem xét, quyét dinh./.

HIEU TRUONG

GS.TS Tréan Tho Pat
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Phu luc I
VI DU HUONG DAN TRINH BAY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: ... /OP-DHKTOD, ngay ... thang ... nam 2018 cia
Hiéu truéng Truwong Pai hoc Kinh té Quéc din)

Muc 1.1
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Muc 1.2
BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC
KINH TE QUOC DAN

Muc 1.3
TRUONG PAI HQC
KINH TE QUOC DAN
PHONG TONG HQP

Muc 1.4
Quyétdinh S6:  01/QD-BPHKTQD
Kéhoach  S6:  02/KH-PHKTQD
Thong bao  S6:  03/TB-DPHKTQD
Chuong trinh S6:  04/CTr-DPHKTQD

Muc 1.5

n
o>

5: 05/DPHKTQD-TH
5: 06/DHKTQD-TCCB
3: 07/DPHKTQD-QLKH

v
O~ O

Muc 1.6
Ha Noi, ngay 07 thang 02 nam 2018

Muc 1.7
QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché
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Phu luc I
Vi DU HUONG DAN TRINH BAY VAN BAN (tiép)

Muc 1.8
Sé: 567/PHKTQD-TH

V/v huéng dan xét thi dua nam hoc 2016-2017

Muc 1.9

KT. HIEU TRUONG KT. TRUONG PHONG KT. GIAM POC/ VIEN TRUONG

Muc 1.10
TL. HIEU TRUONG
Muc 1.11
_ TUQ.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ
Muc 1.12
HIEU TRUONG KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Muc 1.13
TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TONG HQP
Muc 1.14
TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG TONG HQP
PHO TRUONG PHONG
Muc 1.15
TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cia té chirc) (Chir ky, ddu cia t6 chirc)
PGS.TS Nguyén Viin A GS.TS Nguyén Vin B
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Phu luc I
Vi DU HUONG DAN TRINH BAY VAN BAN (tiép)

Muc 1.16
TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cua Truong) (Chit ky, dau cua Trirong)
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOQC PHO HIEU TRUONG TRUONG DAI
KINH TE QUOC DAN HOQC KINH TE QUOC DAN
PGS.TS Nguyén Vin A GS.TS Nguyén Vin B
Muc 1.17
TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cia Trirong) (Chit ky, ddu cia Trirong)
PHO HIEU TRUONG TRUONG PHONG TONG HQP
GS.TS Nguyén Vin B ThS Trén Vin C
Muc 1.18
PGS.TS Nguyén Viin A ThS Trin Vin C
GS.TS Nguyén Vin B GS.TS.NGND Trin Vin D
Muc 1.19
Kinh gtri: B6 Gido duc va Pao tao
Kinh giri: Ong Nguyén Vian A
Muc 1.20
Kinh guri: Cac don vi truc thudc truong
Muc 1.21
Kinh gui:

- Chu tich Cong doan, Bi thu Boan TN, Chu tich Hoi1 SV.
- Cac phong: TH, TCCB, KH-TC, HTQT.
- Cac khoa: Théng ké, Ké hoach Phat trién, Ngoai nglr Kinh té.
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Phu luc I
Vi DU HUONG DAN TRINH BAY VAN BAN (tiép)

Muc 1.22
Noi nhin:
- Nhu trén (dé t/h);
- Ban Giam hié¢u (dé b/c); i
- Cong doan, Poan TN, Hoi SV (d¢€ p/h);
- Luu: TH, TCCB (2).
Muc 1.23

Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh so: /QD-BDHKTQD, ngay ... thang .... nam 2018
ciia Hiéu trieong Truong Pai hoc Kinh té Quoc din)

Muc 1.24

BO GIAO DUC VA PAO TAO SAO Y BAN CHINH
TRUONG PAI HQC KINH TE QUOC DAN  Ha Ngi, ngay  thing  ndm ...

So: /SY

Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
- Ban Gidm hi¢u, TRUGNG PHONG TONG HOP

- ..(t5 chire, don vi, ca nhan)...
- Luu: TH,... .

ThS Trin Vin C
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Phu luc II
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN
THE THUC VAN BAN, BAN SAO VAN BAN VA MAU CHU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: ... /OP-PHKTOD, ngay ... thang ... nam 2018 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

1. VAN BAN (Trén mot trang gidy khé A4: 210 mm x 297 mm)

7y
2
0| mm T
v
2 1
3 4
5a 5b
10a O9a
10b 12
_ 30mm _
l Ll E
£ >
&
6
Ta
9b
13
8 ) Tc
7b
20Tmm
v14




Ghi chu:
0 s6
1
2

S5a
5b
6

7a, 7b, 7c

Ta
7b
Tc
8
9
9a
9
10a
10b
11
12
13
14

Thanh phén thé thirc vin ban
Qudc hiéu
B0 Giao duc va Pao tao
Truong Pai hoc Kinh té Qubc dan
S6, ky hiéu cua vian ban
Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
Trich yéu ndi dung cong van hanh chinh
Noi dung van ban
Chtc vy, ho va tén, chit ky ctia nguoi ¢6 thim quyén
- Chtrc vu;
- Ho va tén;
- Chir ky
D4u cua co quan, td chirc
Noi nhan cua van ban
- Kinh gui
- Noi nhan
DAu chi mtrc do mat
DAu chi mtrc do khan
Déu thu hoi va chi din vé pham vi luu hanh
Chi dan vé dy thao vin ban
Ky hiéu nguoi danh may va so lugng ban phat hanh

bia chi Truong, don vi thude Truong (don vi chu tri soan
thdo van ban); dia chi E-mail; dia chi Website; sb dién

thoai, so Fax....
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2. BAN SAO VAN BAN (Trén mot trang gidy kho A4: 210mm x 297 mm)

20| mm

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

2 1
3 4
30 mm
g
_ E
S5a S
7 6 ) Sc
5b
A
20 | mm
A 4
Ghi chu:
0 sb Thanh phin thé thirc ban sao
1 Hinh thurc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao luc”
2 Tén co quan, t6 chirc sao vin ban
3 sS4, ky hiéu cta ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao
5a, 5b, 5¢ Chtrc vy, ho tén va chir ky cua nguoi co tham quyén
6 Dau ciia co quan
7 Noi nhan
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3. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

TT Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh Loai chit Co Kiéu chi Vidu
bay : chir Phong chir Unicode: Time New Romans C& chir
@) 2 3 “) ®) Q) (M
1 |Quoc higu:
- Dong trén In hoa 13 | Pung, dam CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 13
- Dong duéi Inthuong | 14 | Duing, dam Poc 1ap - Tw do - Hanh phic 14
- Dong ké bén dudi
2 |Tén co quan, to chuc:
- Tén co quan Bj (co quan chu quan cép trén) | In hoa 13 Dung BO GIAO DUC VA PAO TAO 13
- Tén co quan, to chirc In hoa 13 Dimg, ddm TRUONG PAI HQC
KINH TE QUOC DAN 13
- Dong ké bén duoi
3 |S4, ky hidu cua vin ban In thuong | 13 Ding Sb: ...../QD-DHKTQD:; Sb: ..../DPHKTQD-HTQT 13
4 ?;3 g;‘ﬁh va ngay, thang, ndm ban hanh| o0 |13 | Nghieng Ha Noi, ngay 22 thang 02 nam 2018 13
Tén loai va trich yéu ndi dung
Ddi véi van ban co tén loai:
- Tén loai vin ban In hoa 14 bung, dam QUYET DINH 14
- Trich yéu noi dung In thuong 13 bung, dam vé viéc khen thwéng 13
- Dong ké bén dudi -
b [Dbi voi cong vin
Trich yéu noi dung In thuong 12 bung V/v nang bac luong nam 2017 12
Noi dung van ban: In thuong 13 bung Trong cong tac chi dao ... 13
GOm phan, chuong, muc, di€u, khoan,
diem:
- T “phan”, “chuong” va so thir tu cua . , R
phn, (I:)huong : Inthuong |13 | Dimg, dam Phén I Chuong I 13
- Tiéu dé ciia phan, chuong In hoa 13 bung, ddm QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 13
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) 2) 3 “ ) (6) @)
- Tir “muc” va sb thir tu In thuong 13 buang, dam Muc 1 13
- Tiéu dé cua muc In hoa 13 bung, ddm QUAN LY VAN BAN PEN 13
- biéu In thuong | 13 bung, ddm  |Piéu 1. Soan théo viin ban 13
- Khoan In thuong 13 buing 1. Cac hinh thuc ... 13
- Piém In thuong | 13 Ping  |a. P6i voi.... 13
- Tiét In thuong 13 bung - 13
- Tiéu tiét Inthuong | 13 Pung + 13

b | Gom phan, muc, khoan, diém, tiét, tiéu tiét:
- Tir “phan” va s tha tu In thuong 13 bung, ddm Phin I 13
- Tiéu d& ctia phan In hoa 13 | Ping, ddm TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 13
- S6 thir ty va tiéu dé cua muyc In hoa 13 DPtng, ddm |I. NHUNG KET QUA DAT DUQC... 13
- Khoan:
Truong hop co tiéu dé Inthuong | 13 | Ding,dam |1. Pham vi va ddi twong ap dung 13
Trudng hop khéng c6 tiéu dé: In thuong 13 Dung 1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky 13
- Diém In thuong | 13 Ping  |a. D6i véi.... 13
- Tiét Inthuong | 13 Pung - 13
- Tiéu tiét Inthuong | 13 Dung + 13

7 | Chuc vu, ho tén ctua nguoi ky:

- Quyén han cta ngudi ky In hoa 13 Pung, dam KT. HIEU TRUONG 13
- Churc vu ctia nguoi ky In hoa 13 Dung, ddm HIEU TRUONG PHO HIEU TRUONG 13
- Ho tén ctia nguoi ky In thuong 13 Dung, ddm Nguyén Vin A Nguyén Vin B 13
Noi gui
Tur “Kinh guri” va tén co quan, t6 chirc,| In thuong 14 bung
ca nhan:
- Guri mot noi Kinh gui: B6 Giao duc va PBao tao 14
- Gui nhiéu noi Kinh gui: 14

- Cac phong: TH, TCCB, KH-TC...,
_ Céac khoa: Toan kinh té, Bao hiém.
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) 2) 7 3 “ ) (6) @)
b |Tu “Noi nhan” va tén co quan, to chure,
ca nhan:
- Tur “Noi nhan” In thuong 12 | Nghiéng, ddm | Noi nhin Noi nhin: (d6i voi cong vin) 12
- Tén co quan, tO chiic, ca nhan nhan| In thuong 11 bing e - Nhu trén; 11
van ban, ban sao  eeeeenrens ; e ;
- Luu: TH - Luu: TH, TCCB.
9 |Dau chi muc d6 khan In hoa 13 bung, dam HOA TOC THUQNG KH AN KHAN 13
10 |Chi dan vé pham vi luu hanh In hoa 13 biung, dam XEM XONG TRA L Al LUU HANH NQI BQ 13
11 |Chi dan vé dy thao vin ban In hoa 13 Pung, dam DU THAO |[ DU THAO LAN 10 .
12 K}'I hi€u nguoi danh may, nhan ban va| In thuong 11 bung 1
s0 luong ban BD (300)
13 |Pia chi co quan, don vi thudc Truong| In thuong 11 bing S6 207, dwong Giai Phong, quan Hai Ba Trung, thanh pho Ha Noi 11
Pai hoc Kinh té Qué)c dan DT: 024 36280280; Fax: 024 38695992
Portal: www.neu.edu.vn
14 |Phu luc van ban:
- Tur “Phuy luc” va s6 thr tw cua phu luc | Inthuomg | 13 | Dimng, dam Phy Iyc 1T 13
- Tiéu dé cuia phu luc In hoa 13 Pung, dam VIET TAT TEN CAC PON VI TRUC THUQC TRUONG 13
- Dong chir phia dudi In thuong 13 Nghiéng (Kém theo Quyét dinh so... /OP-DHKTQOD ngay .../.../2018... cua 13
Hiéu truong Truong Pai hoc Kinh e Quéc dan)
- Dong ké bén dudi E—
15 |Sb trang In thuong 13 bung 2,7,6 13
16 |Hinh thuc sao In hoa 13 Dung, dam SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC 13
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(Kém theo Quyét dinh s6:

Phu luc IIT
VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

/OD-DHKTQD, ngay... thang... nam 2018

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc ddn)

STT Tén loai viin ban Chir viét tit ghi ky hiéu vin ban
1. Bao cao BC
2. Ban Ghi nho BGN
3. Bién ban BB
4. Ban sao luc SL
5. Ban sao y ban chinh SY
6. Ban Thoa thuan BTT
7. Ban trich sao TS
8. Chuong trinh CTr
9. | Duan DA
10. | Péan PA
11. Giay chirng nhan GCN
12. | Giay di duong GPbb
13. | Gidy gi6i thiéu GGT
14. | Giay moi GM
15. | Gidy nghi phép GNP
16. | Gidy uy quyén GUQ
17. | Hudng dan HD
18. | Hop dong HD
19. | Ké hoach KH
20. | Nghij quyét NQ
21. Phiéu chuyén PC
22. Thong bao TB
23. | Thoéng céo TC
24. To trinh TTr
25. | Quy ché QC
26. Quy dinh Qyb
27. | Quyét dinh Qb
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Phu luc IV

VIET TAT TEN CAC PON VI TRUC THUQC TRUONG
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia

Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh e Quéc dan)

Chir viét tit ghi

TT Tén don vi, to chirc
ky hi€u van ban
1. |Phong Tong hop TH
2. |Phong Tb chic Can bo TCCB
3. |Phong Quan ly Bao tao QLDT
4. |Phong Quan ly Khoa hoc QLKH
5. |Phong Hop tac Qudc té HTQT
6. |Phong Khao thi va Pam bao chat lugng gido duc KT&DBCLGD
7. |Phong Cong tac chinh tri va Quan ly sinh vién CTCT&QLSV
8. |Phong Tai chinh - Ké toan TCKT
9. |Phong Thanh tra - Phap ché TTPC
10. |Phong Truyén thong TT
11. |Phong Quan tri Thiét b QTTB
12. |Phong Béao v¢ BV
13. |Vién Cong nghé Thong tin Kinh té CNTT
14. |Vién Dao tao Sau dai hoc VSbH
15. |Trung tam Do tao Tién tién, Chat lugng cao va POHE | TTCLC&POHE
16. |Trung tam DPao tao Tu xa DTTX
17. [Khoa Pai hoc Tai chirc PHTC
18. |Tap chi Kinh té va Phat trién KTPT
19. |Nha xuét ban NXB
20. |Trung tam Thong tin Thu vién TTTV
21. |Trung tdm Ngoai ngit Kinh té NNKT
22. [Tram Y té YT
23. |Trung tim Dich vu hd tro dao tao TTDV
24. |Vin phong Dang - Poan thé D-DT
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Phu luc V
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

I. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a. Tén thong thuong: Viét hoa chit cai ddu tat ca cic 4m tiét cia danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du:

- Hd Chi Minh, Tran Dai Nghia, Pham Vian Déng,...

b. Tén hiéu, tén goi nhan vat lich str: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét.

Vi dy: Thanh Giéng, Ba Trung, Bac Hd, Tran Hung Pao... .

2. Tén ngudi nude ngoai dugc phién chuyén sang tiéng Viét

a. Truong hop phién 4m qua 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén ngudi
Viét Nam. Vi du: Tan Thuy Hoang; Ly Hién Long; Kim Nhat Thanh ...

b. Trudng hop phién 4m khong qua 4m Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc ciia nguyén ngir): Viét hoa chit cai ddu am tiét thir nhat trong mdi thanh t4.

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

II. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a. Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitta danh tr chung (tinh, huyén,
xa,...) V&1 tén riéng cua don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai ddu cua cac am tiét
tao thanh tén riéng va khong ding gach nbi.

Vi du: thanh phé Ha Noi, tinh Nam DPinh, tinh Ha Giang,..; quan Ba Dinh,
huyén Gia Lam, huyén Mu Cang Chai, thi xi Ha Tién, thi tran Ban,...; phudng
DPong Tam, phuong Thanh Nhan, xa Ta Thanh Oai,...

b. Trudong hop tén don vi hanh chinh duoc cu tao gitta danh tir chung két
hop voi chir sb, tén nguoi, tén sy kién lich sur: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi
hanh chinh dé.

Vi dy: Quan 3, Thanh phé H6 Chi Minh, Phudng Dién Bién Phu,...

c. Truong hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi.

d. Tén dia ly duoc cAu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (song, nui, hd,
bién, bén, cau, viing, lach, vam, v.v...) véi danh tir ri€ng (c6 mot am tiét) tré thanh
tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca cac chir cai tao nén dia danh.

Vi dy: Viing Tau, Lach Quén, Vam Co, Cau Gidy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién voi danh tir riéng: Khong viét
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hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng.

Vi du: bién Sam Son, chg Pong Ba, séng Hong, vinh Bai Tir Long,...

e. Tén dia ly chi mdt vung, mién, khu vuc nhét dinh duoc ciu tao béng tur chi
phuong hudng két hop voi tir chi phuong hudng khéac: Viét hoa chit cai dau cua tat
ca cac 4m giét tao thanh tén goi. P4i voi tén dia 1y chi ving mién riéng duoc ciu
tao bang tir chi phuong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi phai viét hoa cac
chit cai dau mdi am tiét.

Vi du: Pong Bic, Bic Bo, Pong Nam Bo, Nam Trung BJ,...

2. Tén dia 1y nudc ngoai duoc phién chuyén: sang tiéng Viét

a. Tén dia 1y di duoc phién am sang am Hén - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia Iy Viét Nam.

Vi dy: Anh, Bic Kinh, B6 Pao Nha, My, Tdy Ban Nha,...

b. Tén dia Iy phién 4m khong qua 4m Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngit); Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh
tai Piém b, Khoan 2, Myc IL.

Vi du: Mat-xco-va, Sing-ga-po, Co-pen-ha-ghen, Béc-lin, Viéng-chan.....

I11. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

1. Viét hoa chir cai dau am tiét tha nhat ciia mét cau hoan chinh: Sau diu
cham ciu (.); sau ddu cham hoi (?); sau ddu chim than (!); sau ddu ba cham (...); sau
dau hai cham (:); sau dau hai cham trong ngoic kép va khi xudng dong.

2. Viét hoa chir cai dau 4m tiét thir nhat cia ménh dé sau dau chdm phay (;)
va d4u phay (,) khi xubéng dong. Vi dy:

3. Can ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 caa Bo
No6i vu hudng dan thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Xét dé nghi ctia Truong Phong T chirc Céan bo,

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, t6 chirc cta Viét Nam

Viét hoa chit cai dau cua céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, td chure; chire
nang, linh vyc hoat dong ctia co quan, td chue. Vi du:

- Ban Quan 1y cac dy an trong diém Qudc gia,...

- Uy ban Thuong vu Qubc hoi; Uy ban Dbi ngoai cua Qubc hoi; Uy ban
Trung wong Mt tran td quéc Viét Nam; Uy ban Nha nuéc vé Nguoi Viét Nam &
nudc ngoai,...

- Vin phong Chu tich nude; Vian phong Qudc hoi; Van phong Uy ban nhan
dan thanh ph6 Ha Noi; Vian phong Dang - Doan thé, ...

- B6 Giao duc va DPao tao; B Tai nguyén va Moi truong; Bo Khoa hoc va
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Cong nghg, ...

- Tong cong ty Bao hiém Viét Nam; Tong cong ty Hang hai Viét Nam; Tong
cong ty Hang khong Vi¢t Nam,...

- Vu Hop tac quéc té; Phong T6 chirc can bo; Hoi ddng Thi tuyén vién
chue,...

- Truong hop viét hoa dic biét:

Ban Chap hanh Trung uong Pang Cong san Viét Nam; Vin phong Trung
vong Dang.

2. Tén co quan, t6 chirc nude ngoai

a) Tén co quan, to chtrc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét
tén co quan, to chirc ctia Viét Nam.

Vi du: Lién hop quéc (UN); T6 chic Y té thé gigi (WHO); Hiép hoi Céc
qudc gia Pong Nam A (ASEAN),.

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngodi dugc st dung trong vin ban & dang viét
tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngit
khong thudc hé La-tinh. Vi dy: WTO; UNDP; UNESCO;..,

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh dy

Viét hoa chit cai ddu ciia cac am tiét cuia cac thanh t6 tao thanh tén riéng va
cac tu chi thir, hang. Vi du: Huan chuong HO Chi Minh, Huin chuong Lao dong
hang Ba, Nha gido Nhan dan; Nghé si Uu ta

2. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu

Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cu thé. Vi du:

- Chu tich HO Chi Minh, Tong théng V.Pu-tin, Pai tuéng V5 Nguyén
Giap,...

- Pho Thu tudng, Tong Cuc trudng, Pho Toéng Cuc truong, Phé Cuyc trudng;
Toéng Giam dbc, Giam dbc, Chanh Vin phong, Pho Chanh vian phong, Trudng
phong, Phé Trudng phong; Tong thu ky,...

- Gi4o su, Tién si Nguyén Vin A; Tién si khoa hoc Tran Vin B; Pho Gido
su, Tién si Lé Vin C;...

3. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cia tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding
trong mot nhan xung, ding doc lap va th¢ hién sy tran trong. Vi du: Béac, Nguoi
(chi Cha tich Ho Chi Minh); Pang (chi Pang Cong san Viét Nam), ...

4. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém

Vi du: ngay thanh lap Dang Cong san Viét Nam 3/2; ngay Qudc khanh 2/9;
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ngay Qudc té Lao dong 1/5,...

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

Tén cac su kién lich sir: Viét hoa chit ci dau cua cac am tiét tao thanh su
kién va tén sy kién, trong truomg hop co cic con sb chi mdc thoi gian thi ghi bang
chir va viét hoa chit d6. Vi du: Phong trao Can Vuong; Phong trao X6 viét Nghé
Tinh; Cach mang thang Tém; Phong trao Phu nitr Ba dadm dang,...

Tén céc triéu dai: Triéu Ly, Triéu Tr?m, Triéu Lé, Triéu Nguyén,...

6. Tén cac loai van ban

Viét hoa chit ci dau cua tén loai van ban va chit cai dau ctia Am tiét tha nhat
tao thanh tén riéng cta vin ban trong truong hop néi dén mot vin ban cu thé.

Vi du: Nghi quyét Dai hoi dai biéu toan quéc lan ther XII cua bang; Bo luat
Dan su,...

Trudng hop vién dan cac diéu, khoan, diém cua mot van ban cu thé thi viét
hoa chit ci dau cta diéu, khoan, diém. Vi du:

- Can ctr Bidu 10 Bo luat Lao dong...

- Can ct Piém a, Khoan 1, Diéu 5 Luat Gido duc Pai hoc.,...

7. Tén cac nam am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong nam

a) Tén cic nim am lich: Viét hoa chir cai ddu cua tit ca cic am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Mau Than, Dinh Ty Canh Ty, Nham Thin,...

b) Tén cac ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chit cai ddu ctia am tiét thir nhat
tao thanh tén goi. Vi du: tiét Lap xuan; tét Trung thu; tét Nguyén dan,..

Viét hoa chit Tét trong truong hop dung dé thay cho mot tét cu thé (nhu Tét
thay cho tét Nguyén dan).

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong ndm: Viét hoa chit cai ddu cua 4m
tiét chi ngay va thang trong trudng hop khong ding chir sb.

Vi du: thtr Hai; thir Tu; Chu Nhat; thang Bay; thang Tam; thang Muoi hai,...

8. Tén goi céac ton gido, gido phai, ngay 1& ton gido:

- Tén goi cac t6n gido, gido phai: Viét hoa chit cai dau cua cac 4m tiét tao
thanh tén goi. Vi du: dao Co Pdc; dao Tin Lanh; dao Thién Chua... hodc chit cai
dau cua 4m tiét tao thanh tén goi nhu: Nho gido; Thién Chua gido; Hoi gido,...

- Tén goi ngay 18 ton gido: Viét hoa chit cai dau cia am tiét thir nhat tao
thanh tén goi. Vi du: 1& Phuc sinh; 1& Phat dan,...
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

Mau 56 6.1 - Quyét dinh truc tiép.

MaAu s6 6.2 - Quyét dinh ban hanh hoac phé duyét mot van ban khac.

Mau s6 6.3 - Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh).

Mau s6 6.4 - Mau vin ban khac (dugc ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét dinh).
Mau s6 6.5 - Cong vin hanh chinh.

Mau s6 6.6 - Cac hinh thirc vian ban hanh chinh khac nhu théng bao, chwong trinh,
ké hoach, dé an, phuong an, bao cdo, to trinh v.v...

MAu s6 6.6a - Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac nhu thong béo, dé nghi, bao
cdo, to trinh v.v... sit dung trong ndi bd Nha trudong gitra cac don vi.

Mau s6 6.7 - Mau gidy moi.

M3u s 6.8 - Mau béo céo.

Mau s0 6.9 - Mau ban sao van ban.

49



Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.1 - Quyét dinh truc tiép.

BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

) Ha Noi, ngay  thang nam 20...
So: /Qb-DHKTQD

QUYET PINH

Can Cclt ..oooeeeeeeeeeee e (2) e ;
Can Cclt ..oooeeeeeeeeeee e (2) e ;
Xét d& nghi cla ..o, (2) e, ,
QUYET PINH:
Pieul. ... (3) ettt
DU 1ev v ot et
Noi nhin: HIEU TRUONG (5)
- Nhu bicu ... (d¢€ t/h); (KY, ghi 6 ho tén, hoc vi, ho tén, dong dau)
~Luu: TH, ... (4)
Ghi chu:

(1) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(2) Néu cic can cur tryc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) Noi dung cta quyét dinh. Luu y: Ghi thoi gian, hiéu luc thi hanh; Pon vi, cd nhdn
chiu trach nhiém thi hanh.

(4) Tén don vi soan thao van ban.

(5) Trudng hop Phé Hiéu trudng duoc giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT.”
vao trude chir “Hiéu trudng”; truong hop ky thira 1énh thi ghi chit viét tat “TL.” (thira
1énh); truong hop ky thira uy quyén thi ghi chir viét tit “TUQ” (thira uy quyén” (chit
in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dang, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.2 - Quyét dinh ban hanh hodc phé duyét mot vian ban khac.

BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

) Ha Noi, ngay  thiang nam ....(1)
So: /Qb-DHKTQD

QUYET PINH

Noi nhgn: HIEU TRUONG (6)
- Nhu Dicu ... (d€ t/h); (Ky, ghi ré ho tén, hoc vi, ho tén, déng diu)

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén ciia quy ché (quy dinh) duoc ban hanh.

(3) Cac cin ctr tryc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(4) Noi dung ctia quyét dinh.

(5) Tén don vi soan thao van ban.

(6) Truong hop Pho Hiéu trudng duge giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT”
vao trudc chit “Hiéu trudng”, bén dudi ghi chir “Pho Hiéu trudong” (chit in hoa, ¢& chit
tir 13 dén 14, kiéu chir dang, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.3 - Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh).

BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

QUY CHE (QUY DPINH)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ...... /OD-DHKTQD
ngay... thang... nam 20... cua Hiéu truéng Trwong Pai hoc Kinh té Quéc dén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. ..ocorverrrreiiiiiiceeieennnennnens (2) cereeeinnnnnnnnennnnnensssssssceessssssasssssssssssssssssans
DHBU cueverereererererneesesesesesessssssseses sessssssesesesssesssssssesesesssssssssesesssssassssssesssesase

Chuong
DIBU evvureeeeensensenessnssssssastaseasesses sussssssssssssssssssasessessessensesssssssssssssassssesssssssses
DHBU cuvevererecrerererreesesesesesssssssseses sessssssssesesssesssssssesessssssassssssesssssssassssesesesase

HIEU TRUONG (3)
(K3 ghi ré hoc ham, hoc vi, ho tén, déng ddu)
Ghi chu:

Mau nay ap dung dbi véi quy ché, quy dinh dugc ban hanh kém theo quyét dinh, b6 cuc c6

thé bao gém chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu noi dung ciia ban quy ché (quy dinh).

(2) N6i dung ctia ban quy ché (quy dinh).

(3) Truong hop Pho Hiéu truong duoc giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tit “KT.”
vao trude chir “Hiéu truong”; truong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tit “TL.” (thira
1énh); truong hop ky thira uy quyén thi ghi chir viét tat “TUQ.” (thira uy quyén) chit in
hoa, ¢& chit 13, kiéu chix dirng, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
M4u s6 6.4 - Mau van ban khac (duoc ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét dinh).

BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

TEN LOAI VAN BAN (1)

HIEU TRUONG (4)
(Ky, ghi ré hoc ham, hoc vi, ho tén, dong ddu)

Ghi chu:

Mau nay ap dung ddi v6i cac van ban dugc ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét dinh
nhu chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an.

(1) Ghi tén loai vin ban dugc ban hanh nhu chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong 4n...

(2) Trich yéu noi dung vin ban.

(3) N6i dung van ban.

(4) Ghi quyén han, chtrc vu ctia ngudi ky nhu tai quyét dinh.
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.5 - Cong van hanh chinh.
BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN
) Ha Nogi, ngay ..... thang..... nam 20...
So: /DHKTQD-...(1)
A ) N
Kinh gui:
e (3) ceeeeeeree ;
................................................................... (4) oot
Noi nhgn: HIEU TRUONG (5)
- Nhu bicu ... (d¢€ t/h); (Ky, ghi ré ho tén, hoc vi, ho tén, déng diu)

Ghi chu

(1) Chix viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao cong van.

(2) Trich yéu noi dung cong van.

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

(4) No6i dung cong van.

(5) Trudong hop Pho Hiéu truong dugc giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT.”
vao trude chir “Hiéu trudng”; truong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL.” (thira
1énh); trudng hop cap pho ciia Thu truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi
chir viét tit “KT.” trudc chire danh ctia Thua truong don vi soan thao (chir in hoa, ¢&
chit 13, kiéu chir dung, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s 6.6 - Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac nhu thong bao, chuong trinh,
ké hoach, dé an, phuong 4n, bao cdo, to trinh v.v...

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

TRUONG PAI HQC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN
Ha Noi, ngay ..... thang..... nam 20...

Sé: /...(1)...-DPHKTQD

................................................................... S YO
Noi nhin: HIEU TRUONG (6)
- Nhu bicu ... (d¢€ t/h); (KY, ghi 6 ho tén, hoc vi, ho tén, dong dau)

- Luu: TH,.. (5).

Ghi chu:

Mau nay ap dung chung ddi voi da s6 cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu

thé nhu: thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, bao cdo, to trinh v.v...

(1) Chir viét tit tén loai van ban.

(2) Tén loai van ban: thong céo, théng bao, chuwong trinh, ké hoach, d& an, phuong an, bao
c40, to trinh v.v... (chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir ding, dam).

(3) Trich yéu noi dung vin ban (chit in thuong, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, ddm).

(4) Noi dung van ban.

(5) Chix viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao vin ban.

(6) Trudng hop Pho Hiéu truong dugc giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT.”
vao trudc chit “Hiéu truong”; truong hop ky thira 1énh thi ghi chit viét tat “TL.” (thira
1énh); truong hop cip pho ciia Tha truong don vi soan thao duoc giao ky thay thi ghi
chit viét tit “KT.” trudc chirc danh cia Thu truong don vi soan thao (chir in hoa, c&
chit 13, kiéu chir dung, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.6a - Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac nhu théng bao, dé nghi, bao

cdo, to trinh v.v... st dung trong ndi bd Nha truong gitra cac don vi

TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KINH TE QUOC DAN Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc
PON VI: cooiiiiiiinieeeeerenennnnns
Ha Noi, ngay ..... thang..... nam 20...

Sb: /...(1)...-(TEN BON VI)

Kinh gui: ... (A) e
................................................................... T T
Noi nhin: TRUONG DPON VI(7)

- Nhu kinh gii; (KY, ghi 6 ho tén, hoc vi, ho tén, dong dau)
~Luu: ... (6).

Ghi chu:

Mau nay ap dung chung ddi véi cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé

nhu: thong bao, dé nghi, bao cdo, to trinh v.v... st dung trong ndi bo Nha trudong giita cac

don vi khi qua trinh phdi hop giai quyét cong viéc.

(1) Chir viét tit tén loai vin ban.

(2) Tén loai van ban: thong bao, dé nghi, bdo céo, to trinh v.v... (chii in hoa, c& chir 14,
kiéu chir ding, dam).

(3) Trich yéu noi dung vin ban (chit in thuong, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, ddm).

(4) Pon vi phdi hop trong qua trinh giai quyét cong viéc.

(5) N6i dung van ban.

(6) Chix viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao van ban.

(6) Truong hop Pho Trudng don vi dugc giao ky thay Trudng don vi thi ghi chit viét tat
“KT.” vao trudc trude chire danh ctia Trudng don vi soan thao (chit in hoa, cd chir 13,
kiéu chir ding, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.7 - Mau gidy moi.

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

TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN
Ha Ngi, ngay ..... thang..... nam 20...

Sé: ...(1)... .GM-DHKTQD

GIAY MOI
Kinh guri: - ..o, (2) e ;

Truong Pai hoc Kinh t& Qudc dan kinh moi .....o.oveeveeveveiein, (2) d&én du
ROP V& VAIL A8 .ottt et

Thoi gian: Tir..... gio..... thu..... ngay..... thadng..... nam......

Dia diém: TAL e

DPenghi: oo (3) e

..................................................................... di dung thanh phan dugc moi (4).
Noi nhén: HIEU TRUONG(6)
- Nhu trén; (Ky, ghi ré ho tén, hoc vi, ho tén, déng diu)

.................. N

- Luu: TH,...(5).

Ghi chu:

(1) Gidy moi c6 lay sb thi duoc luu nhu cong van.

(2) Tén co quan, t6 chirc, c4 nhan can moi.

(3) Néu rd don vi, ca nhan (ddi twong) dwoc moi can chuan bi tai liéu, ¥ kién tham gia;
(tham gia ¥ kién va sau khi hop). Néu cir nguoi khac di thay thi bao cao cho co quan
cht tri moi hop biét trudc.

(4) Déi tugng du hop phai dang thanh phan dugc moi dé c6 trach nhiém giai quyét.

(5) Chix viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao giﬁy moi.

(6) Truong hop Phé Hiéu truong duoc giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT.”
vao trude chit “Hiéu truong”; truong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL.” (thira
1énh); truong hop cap pho ctia Thu truong don vi soan thao duoc giao ky thay thi ghi
chir viét tat “KT.” trude chic danh cua Thu truong don vi soan thao (chit in hoa, c&
chit 13, kiéu chir ding, dam).
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
MAu s6 6.8 - MAu bao céo.

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

TRUONG DAI HQC Poc lap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN
) Ha Noi, ngay .... thang..... nam 2017
Sé: ... /BC-DHKTQD
BAO CAO
..................... (1) weeeeeeeeeeeereennns
.................................. (). e
........................................ /.
Noi nhgn: HIEU TRUONG (5)
e erereeeea 5 (chﬁ: k)}) d’éng ddu)

Ghi chu:

(1)  Trich yéu ndi dung vin ban

(2) NOoi dung van ban

(3) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sb lugng ban luu (néu cﬁn)

(4) Ky hiéu nguoi danh méay, nhan ban va s6 luong ban phat hanh (néu cén)

(5)  Quyén han, chirc vu ctia nguoi ky, truong hop cac Phé Hiéu truong duogc giao ky thay
Hiéu truong thi ghi chit viét tat “KT” vao trude chitc vu ctia ngudi dimg dau, bén dudi

ghi chirc vu ciia ngudi ky van ban.
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Phu luc VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

Mau s0 6.9 - Mau ban sao van ban.

370 0O CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
’ DPoc 13p - Tw do - Hanh phic
S6:..../20..../TT-B....
Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
THONG TU
Noi nhén: BO TRUONG (4)
s ; (Chit ky, déau)
“Luu: VT... ‘
Lé Vin A
BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SAO Y BAN CHINH (1)
KINH TE QUOC DAN Ha Noi, ngay... thang... nam 20. ..
Sb: /SY-DHKTQD
Noi nhgn: TL.HIEU TRUONG
-Ban;GLa,m h(;@u; b TRUONG PHONG TONG HQP
:LIE"I:;) %Ilic&zfn Vi, cd nhan)...; (Ky, ghi ro hoc ham, hoc vi, ho tén, dong dau)
Ghi chu:

(1) Hinh thire sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao lyc.
(2) Don vi sao van ban.
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

Mau s6 7.1 - Phiéu trinh giai quyét cong viéc

Mau s6 7.2 - Hop dong

Mau s6 7.3 - Bién ban thanh Iy hop dong

MAu sb 7.4 - Gidy chimg nhan

MAu s6 7.5 - Phiéu d& nghi nhan ban va giri van ban
Mau s6 7.6 - Gidy gioi thiéu

Mau s6 7.7 - Bién ban

MAu s6 7.8 - Giay nghi phép
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ

MAu s6 7.1 - Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KINH TE QUOC DAN Doéc lap - Tw do - Hanh phuc
PON VI ..oiiiiiieieceennee
Ha Noi, ngay  thang nam 20.....
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
|4 TP
Kinh gl oo
1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRiINH
A.NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN DE XUAT: B. HO SO KEM THEO:
..................................................................................... CHUYEN VIEN LANH DAO
..................................................................................... PHU TRACH DON VI
CERCTTRR R e R R ERRRRE (ky, ghi ré ho tén, (ky, ghi 16 ho tén,
DE XUAT: ngay thang) ngay thang)

2. Y KIEN TOM TAT CUA CAC PON VI, CA NHAN CO LIEN
QUAN (trong trudng hop viéc phdi hop hodc iy y kién tham
gia ciia cac don vi, c4 nhan khac 13 yéu cau bét budc theo quy
dinh hodc theo chi dao cia Ban Giam hiéu; Y kién tham gia
bang van ban cia cic don vi, ca nhan phai giri kém trong Ho so
trinh):

3. Y KIEN CUA PHO HIEU TRUONG IR nhimg
van dé theo chi dao cua Hiéu trudng phai c6 y kién cia
[Pho Higu trudng)

KY TEN
(Ghi 18 ngay, thang)

4.Y KIEN PHE DUYET CUA HIEU TRUONG
(Dbi v6i cac cong viée thude pham vi gidi quyét ciia Hidu truong)

KY TEN
(Ghi 18 ngay, thang)
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
MAu s6 7.2 - Hop dong.

BO GIAO DUC VADPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

) Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
So: /HBb-DHKTQD

HOP PONG

Canctr: e ;

s ;
Hom nay, ngay....... [oci... [eviinnn. , tai
ChUNE t01 GOM: ...,
1. Pai dién (GO0 VI):ovn el (goi tat 1a bén A)
8D 1 I e] 1) SRR
Tl KNOAN:. ... e ettt
Ngan hang (Kho bac)......ccoeviiiii e
2. Pai didn (0N VI):eeownei e (goi tat 1a bén B)
Doong (ba)i.oeveiiiiiiiiiiie Chlre VUi
DA Chi: oo e
Tl KNOAN:. ... e et et
Ngan hang (Kho bac).....ccooviiiii e

Sau khi dd ban bac, hai bén thod thudn ky hop dong véi cdc diéu khodn sau:
Piéu 1: Noi dung cong viéc:

Piéu 2: Gia tri hop dong va hinh thirc thanh toan:

- Tong gia tri hop dong theo du toan kinh phi do bén B 1ap va dugc cap c6 tham
quyén cta hai bén phé duyét la:........................ (bang chit............ccccooen... )

- Tién d6 thanh toan thanh ......... dot, dot 1....... sb con lai thanh toan sau khi c6
bién ban nghiém thu, thanh 1y hop dong:

- Hinh thic thanh toan: Tién mit, séc, chuyén khoan

Piu 4: Trach nhi€m ctia bEN B: ... ie et
Piéu 5: Didu Khoan ChUung: ...........coeiuee i
Bién ban dugc lap thanh..... ban, mdi bén giit ... ban va c6 gia tri nhu nhau.
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Dai dién bén A
Chtrc danh
(Ky, ghi ré ho tén va déng ddu)

Dai dién bén B
Chtrc danh
(Ky, ghi ré ho tén va déng ddu)
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
MAu sé 7.3 - Bién ban thanh 1y hop dong.
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN

) Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
So: /TLHD-BDHKTQD

BIEN BAN THANH LY HQP PONG

Can ct bién ban nghiém thu ngay ...... thang...... ndm..........

Chung t6i gom:

Ngan hang (Kho bac).....coooniiiiiii e
Hai bén thdng nhét 14p bién ban thanh 1y hop dong sb ...... ngay..... thang......
nam .....nhu sau:

- Bén B di hoan thanh............. theo hop dong di ky két giira hai bén

- Tong kinh phi thanh toan duogc hai bén A va B chap nhan: ................

- Phan kinh phi bén A da tam ing cho bén B 1a: ........................coe.l
- Bén A phai tra n6t cho ben B I&: .....oovvniii it

Bién ban duoc lap thanh....ban, mdi bén giir.....ban va co gia tri nhu nhau.

Pai dién bén A Pai dién bén B
Chtric danh ) Chtrc danh ’
(Ky, ghi ro ho tén va dong dau) (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
MAu s6 7.4 - Gidy chimg nhan.
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN
S6: JGCN-DPHKTQD Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
GIAY CHUNG NHAN

TRUONG PAI HOC KINH TE QUOC DAN CHUNG NHAN

HO VA tEN:. ..o Gidi tinh: Nam [ Nix [
Sinh ngay: .......... thang........ nam............... Noi sinh:....cccceeeriieninene.
.................................... (1)
..................... (0 PR &
Noi nhin TL.HIEU TRUONG
 eeererr———— S e () R
e, ; (Ky, ghi o ho tén, hoc vi, ho tén, dong ddu)
- Luu: TH,....
Ghi chu: i L
(1) Noi dung chung nha:m (xég dinh cu thé ngudi, su viée, van dé duogc chl'mg nhan);
(2) Trong truong hop can thiét ghi: chung nhén c6 gia tri tr ..../...../....dén ..../...../.....

(3) Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi ¢6 tham quyén ky xac nhan.
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ

Mau s0 7.5 - Phiéu dé nghi nhan ban va gui van ban.

TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KINH TE QUOC DAN Doéc lap - Tw do - Hanh phuc
Pon vi: coviveiiiiiiiiiiiiiiiinnn

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...

Kinh gri:  Phong Tong hop

Dé nghi Phong Téng hop cho nhéan ban [, giri [ van ban, tai liéu:

- S6, ky hiBu VAN DAN.......oeeeeeeeeen. sNgay.. /oo e,
- Noi dung tai liéw/Trich yéu VAN DAN:........o.veiveieeeeeeeeeeeeeeeee e,
- S trang vin ban.................. ; S6 lugng nhan ban:...........

Noi gui:

Hinh thirc chuyén:

- Chuyén thuong (] - Baodam O - E-mail, fax, mang [
- Chuyén phat nhanh [ - Chuyén hoa téc [J - Hinh thic khac [
S6 lugng bi:................ ; SO luwong gOi: ... - Chuyénndéibo [

Dien thoqi lien Ré: ... .........cccoooveiiii e i e e
Nguwoi dé nghi
(Chir ky, Ho tén)
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
MAu sb 7.6 - Gidy gi6i thiéu.
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN
Sé: /GGT-PHKTQD Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
GIAY GIOI THIEU

TRUONG PAI HQC KINH TE QUOC DAN
TRAN TRONG GIOI THIEU

ONE (DA) ittt ettt ettt et e et
ChUC VUi (1) e
Puoc el 8N (2) e
V8 VA8 ettt ettt e et e s

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

nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri dén hét ngay ...........coccoevvenn. . /.
Noi nhan: TL.HIEU TRUONG
I ~(32 ...... s )
R (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)
Ghi chu:

) Chtrc vu va don vi cong tac ctia nguoi dugc gioi thicu;
2) Tén co quan, t6 chic duge gidi thiéu tdi lam viéc.
3) Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi cé tham quyén ky xac nhan.
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
Mau s6 7.7 - Bién ban.
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN

Sé: /BB-DPHKTQD Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...

BIEN BAN

Chu tr] (ChU T0@): oeieieiiieiee ettt e e e e e et ae e e e e e eentnaaeaeeeenns
Thu ky (nguoi ghi bi€n bAn): .......ooiiiiiiiiiii e
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hodi nghi/hodi thao):

THU KY CHU TOA
(Chir ky) (Chir ky, dau (néu co))
)
(Ho va tén) (Ho va tén)
Noi nhin

- Luu: TH, ho so.

Ghi chu:
(1) Tén cugc hop hoac hoi nghi, hoi thao.
(2) Ghi chue vu chinh quyén (néu can).
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Phu luc VII
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BQ
MAu s6 7.8 - Gidy nghi phép.
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN

) Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
So: /GNP-DHKTQD

GIAY NGHI PHEP
Xét Don xin nghi phép ngay....... thang ..... nam ........
Cla ong (bA): covveeeiieeieeeeeeee e (1),
Truong Pai hoc Kinh té Qubc dan cap cho:
ONZ (DA): oo, (1)
CRUC VU e (2) e
Nghiphépnam........................... trong thoi gian:..........ccoveeeiienenne
K&t DAY, AN het NGAY oo
AL e ()i
Noi nhin: HIEU TRUONG
e D........ ; (Chir ky, dau)

(Ho va tén)

Xdc nhan cua co quan (6 chirc)
hodc chinh quyén dia phirong noi nghi phép
(Chtr ky, dau)

(Ho va tén)

Ghi chu:

(1) Ho va tén nguoi dugc cap gidy phép.

(2) Chuc vy va don vi cong tac ctia ngudi duoc cap gidy phép.
(3) Noi nghi phép.

69



(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia

Phu luc VIII
QUY TRINH XU LY, SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

SO PO HOA QUY TRINH

Phong TH

Pon vi chi tri

Ban Giam hiéu

Ngudn van

ban dén

A 4

VT tiép nhan

y

Ding ky s6 dén

y

TP xu 1y

Nhén van ban

truc tiép

A 4

A

y

Chuyén

A 4

A

\4

Nhan ra soét, trinh
BGH, Kiém soét van
ban trude khi phat
hanh

Soan thao

van ban

Chi dao

A 4

y

Cap s0, dong dau

y

Vin ban di

Phat hanh

A 4

Luu ho so

Ky vén ban
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Phu luc IX
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
(Kém theo Quyét dinh sé: ...... /OD-PHKTOD, ngay.... thang ...ndm 2018 ciia
Hiéu truéng Triwong Pai hoc Kinh té Quéc dén)

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khoi).... ..

Thoi gian ciia Phong (khéi) tai liéu, ........

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

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

Tai lidu duoc loai ra khi ndo? (Trong qué trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia
doc 1ap phong (khdi) tai lidu luu trir?)

2. S6 luong:

- Tong s6 tai liéu khi dua ra chinh Iy 1a ......mét;

- HO so, tai liéu gitlt lai bdo quén la....... mét;

- Sb luong tai li€u loaira ...... mét (bo, goi);

- Ty 1€ loai ra so véi tai li€u gitr lai 1a....... %.

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

- Thoi gian bat dAus...........coooeeiiiiiie

- Thoi gian k&t thlc:........ooveiiiie i,

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

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu bi bao
ham, tai li€u trung, tai liéu bi rach nat khong khoi phuc duge, tu liéu tham khao, ban
chup...

1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai lidu gi ? Noi dung vé van
dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy .

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? vé van dé gi? Ly do huy.

3. Nhom tai li¢u tring: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhém tw liéu: Gom nhimng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

Ha Ngi, ngay ...... thang...... nam.....

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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Phu luc X
MAU QUYET PINH VE VIEC TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

) Ha No¢i, ngay ... thang ... nam 20...
So: /Qb-DHKTQD

QUYET PINH

Vé viée tiéu hity tai liéu hét gia tri

Can cr Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 cua Thu
tudng Chinh phu ban hanh biéu 1€ truong dai hoc;

Can ctr Quyét dinh sé 368/QD-TTg ngdy 17 thang 3 nim 2015 cua Thu
tudng Chinh phu vé viée phé duyét Dé an thi diém ddi méi co ché hoat dong cua
Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan giai doan 2015-2017;

Can ctr Quy ché to chirc va hoat dong ctia Truong Pai hoc Kinh t& Quéc dan
ban hanh kém theo Quyét dinh s 1723/QD-DHKTQD-TCCB ngay 11 thang 11
nam 2011 cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan;

Xét d& nghi ctia Chu tich Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu,
QUYET PINH:

Piéu 1. Tiéu hiy ... bo (tap) tai licu hét gia tri thuoc Phong (khdi)..., (kém
theo Danh muc tai liéu hét gid tri).

Piéu 2. Giao cho Phong Tong hop thuc hién viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri
theo ding quy dinh phép luét.

Piéu 3. Chu tich Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u, Trudng phong Téng hop

va cac don vi, ca nhan c6 li€n quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Lwu: TH,...

GS.TS ceeeenriennnnes
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Phu luc XI
MAU BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI
(Kém theo Quyét dinh sé: ...... /OD-PHKTOD, ngay.... thang ...ndm 2018 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...

BIEN BAN

Ve viéc ban giao tai li¢u het gia tri

Can cir Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can ctr Quyét dinh s6 ......./QD-DHKTQD ngdy ..... thang....ndm....cua Hiéu

truong Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan vé viée tiéu huy tai lidu hét gia tri,

TQL (0T HUY) oot et
Chung t6i gom:

Bén giao:

L e e (tén don vi c0 tai liéu tiéu huy)
2 e e (tén don vi co tai liéu tiéu huy)
Bén nhan:

L e Phong Tong hop
e e e et Phong Tong hop
Cung giao va nhan khéi tai liéu dé tiéu huy nhu sau:

- Tén Phong (Khi) tA1 U ......c..vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
= SO TUONG: oo, b6 (tap) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan dy du sé lugng tai liéu hét gia tri ghi trong Danh
muc. Bién ban nay duoc lap thanh hai (2) ban: bén giao gitt mdt ban, bén nhan gilr
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky, ghi 10 ho va tén) (Ky, ghi 10 ho va tén)
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Phu luc XII
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAT HQC Déc lap - Tu do - Hanh phic
KINH TE QUOC DAN

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...

BIEN BAN

Vé viéc tiéu hity tai li¢u hét gia tri

Can ctr Quyét dinh s6 ......./QD-DHKTQD ngdy ..... thang....nam....cua Hiéu
truong Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri,

(01 4 o] 1 ;

HOM DAY, VAO 0T .o

TAL (FOT FUY) eeeeeieeieeee ettt

Chung t6i gom:

L e (tén don vi co tai liéu tiéu huy)

2 e e (tén don vi co tai liéu tiéu huy)

B e e Phong Tong hop

G e e Phong Téng hop

S e,

D3 tién hanh tiéu huy sb tai liéu hét gia tri thudc Phong (khdi).........

S6 luong tai liéu duoc tiéu huy........ mét

Phuong phap huy: (nghién bot gidy, cit nho.....)/ ....................

Chung t6i da huy hét s6 tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo
quy dinh.
Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban: don vi c6 tai li€u ti€u huy giltt mgt ban,

don vi thyc hi¢n ti€u huy tai liu gitt mot ban./.

PAI DIEN PHONG TONG HQP DPAIDIEN PON VI
(Ky, ghi ré ho va tén) CO TAI LIEU TIEU HUY

(Ky, ghi ro ho va tén)
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Phu luc XIII
MAU PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KINH TE QUOC DAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Don vi: coviiiiiiiiiiiiiiiiiinn.

PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

XAC NHAN CUA PON VI Ha Ngi, ngay .... thang .... nam ... ...
(Ky, ghi ro ho va tén) Nguoi dé nghi

(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc XIV
MAU PHIEU GHI DANH MUC GIA TRI TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

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

TRUONG DAI HQC Doc lap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE QUOC DAN

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong/Khoi tai liéu: .........ocoooovevivieeieeiennn,
B6sd6 | Tap sb Tiéu dé tap tai liéu Ly do hiy Ghi chi
(1) (2) 3) “4) (5)

Huwéng din cdch ghi cdc cot:

Phong (khdi): Ghi tén phong hodc khdi tai liéu;

Cot 1 - B6 s6: Ghi thir tu cac bo tai lidu. SO thtr tu duge ghi lién tuc cho mot
phong (hodc khéi) tai licu;

Cot 2 - Tap sb: Ghi s6 thr ty hd so hodc tap tai liéu hét gid tri trong timg bo;

Cot 3 - Tiéu dé tap tai liéu: Ghi tiéu dé cua hd so hoic tai liéu hét gia tri.
Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong;

Cot 4 - Ly do huy: Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan (d6i véi
ké hoach, bao cdo thang, quy ma da git bdo cédo 6 thang hodc nam); trung; tai licu
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup ...
Déi véi nhitng hd so hodc tap tai liéu bi trung thira phai ghi rd bi hodc tring véi hd
so nao trong muyc luc hd so giit lai;

Cot 5 - Ghi cha: Ghi ¥ kién cia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac
ghi chu khac.
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Phu luc XV

THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh sé: ...... /OD-PHKTOD, ngay.... thang ...ndm 2018 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

BANG THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU HINH THANH
PHO BIEN TRONG QUA TRiINH HOAT PONG CUA CAC PON VI

THUQC TRUONG

Thoi han

Giao ngp ve

STT Tén nhém hd so, tai ligu bdo quin | U
tai don vi T:rwo’ng
j i bdo quan

I. TAI LIEU CHUNG VE GIAO DUC VA PAO TAO

1 Vin ban quy dinh, hudng dan vé cong tac giao duc va | Theo hiéu
dao tao guri chung dén cac co quan, don vi (hd so | luc vin ban
nguyén tic)

2 Ho so xay dung va trinh cap c6 tham quyén ban hanh 5 ndm Vinh vién
cac dinh huéng, phuong hudng, chinh sach phat trién
gi4o duc va dao tao

3 Ho so xay dung va trinh cdp c6 tham quyén ban hanh 5 ndm Vinh vién
chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién gido duc va
dao tao dai han, 5 nam, hang nam

4 Ho so xay dung va trinh cap c6 tham quyén ban hanh 5 ndm Vinh vién
cac chién luoc, quy hoach ving trong diém vé gido
duc va dao tao

5 Ho6 so quy hoach mang ludi cac co s& gido duc trong 5 ndm Vinh vién
hé théng gido duc qudc dan

6 H6 so xay dung va ban hanh hodc trinh cap c6 thim 5 nam Vinh vién
quyén ban hanh cac vin ban quy pham phéap ludt vé
hoat dong gido duc va dao tao

7 HO so xay dung, quan ly, td chirc thuc hién cac dé an, 5 nam Vinh vién
chuong trinh muc ti€u, dy an chuyén mon vé gido duc
va dao tao

8 Ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cdo tinh hinh thuc 5 nam Vinh vién
hién ké hoach nhiém vu nam hoc

9 K& hoach dao tao ddi véi khoa hoc, ndm hoc; bao cdo 5 nam Vinh vién

tong két nam hoc, khoa hoc va ban luu cac bao céo lién
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Thoi han

Giao nQp veé

STT Tén nhém ho so, tai liéu bio quan Lu’u‘trfr
tai don vi "{‘nro’n;;
’ : ’ bao quan
quan dén dao tao gui co quan quan ly nha nudc cod
thim quyén
10 Béo céo danh gia, tong hop gido duc qua tung thoi ky 5 nam Vinh vién
va nam hoc
11 S6 liéu thong ké giao duc hang nim, nhiéu nim 5 nam Vinh vién
12 Ho6 so hoi nghi, hoi thdo gido duc dao tao:
- Hoi nghi tong két 5 ndm Vinh vién
- Hoi nghi so két 10 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
- Hoi thao khoa hoc 10 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
- Hoi thao gop v xdy dung tai li¢u 10 ndm Ti€u huy theo
Quy dinh
13 Ho so tap huan chuyén mén nghiép vu cho doi ngii 10 ndm Tiéu huy theo
nha gido va can bo quan ly Truong Quy dinh
Ho so cac 16p dao tao boi dudng nang cao trinh d hoc 10 nam Tiéu huy theo
14 van, nghé nghiép theo chuong trinh do B6 Gio duc va Quy dinh
bao tao quy dinh
15 H6 so t6 chirc trién 1dm gido duc va dao tao 10 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
16 Ho so kiém tra cac hoat dong gido duc va dao tao 20 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
17 Ho so thanh tra cac hoat dong gido duc va dao tao:
- Vu vi¢c nghiém trong 5 nam Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
18 Cong van trao doi vé gido duc va dao tao 10 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
II. TAI LIEU VE PAO TAO PAI HQC, THAC SI,
TIEN ST; NGHIEN CUU KHOA HQC
1. Tai lidu vé dao tao dai hoc
19 Ho so thanh 1ap hoi dong trudng va bod nhiém chu tich 5 ndm Vinh vién
ho6i dong truong dai hoc cong lap
20 Ho so cong nhan xép hang di véi co sd gido duc dai 5 ndm Vinh vién
hoc
21 Ho6 so coéng nhan co so gido duc dai hoc dat chuan 5 nam Vinh vién
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22 HO so xay dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh 5 nam Vinh vién
dao tao dai hoc
23 Ho6 so bién soan hodc lua chon, tham dinh, phé duyét 5 nam Vinh vién
gido trinh dé sir dung 1am tai liéu giang day, hoc tap
trong hoc tap trong Truong
24 HO so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu boi 20 nam Tiéu huy theo
dudng, tai liéu huéng dan gidng day trinh d6 dai hoc Quy dinh
25 Ho6 so cho phép m¢ hoac dinh chi hoat dong cua 5 nam Vinh vién
nganh dao tao dai hoc
26 Ho6 so cho phép lién két dao tao dai hoc véi co s6 gido 5 nam Vinh vién
duc trong nudc
27 H6 so cho phép dao tao lién thong 1én trinh d6 dai hoc 5 ndm Vinh vién
28 | Ho so cho phép dio tao tir xa 5 nim Vinh vién
29 Ho so cho phép dao tao van béng dai hoc thtr hai 5 nam Vinh vién
30 | Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc:
- Ho so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam 5 ndm Vinh vién
- Ho so xay dyng phuong an dam bao chat luong dau 5 nam Vinh vién
vao tuyén sinh
- Quyét dinh trang tuyén, danh sach trang tuyén; Piém 5 ndm Vinh vién
chuan tuyén sinh
- Ho so dang ky du tuyén Hét khoa Ti€u huy theo
Quy dinh
- Bai thi tuyén sinh cua thi sinh du ky thi trung hoc | Hétkhoa | Tiéu huy theo
pho thong quéc gia Quy dinh
- Bai thi cua cac truong to chirc tuyén sinh theo | Hét khoa Tiéu huy theo
phuong thirc thi tuyén hodc thi tuyén két hop voi xét Quy dinh
tuyén
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Hét khoa Tiéu huy theo
Quy dinh
31 Vian ban phé duyét danh sach hoc sinh nhap hoc hodc 5 nam Vinh vién
phan 16p
32 Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, nim 10 nam Vinh vién
hoc, khoa hoc
33 Ho so giang day cia giang vién Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh

79




Giao nQp veé

> Thoi han Luwu triv
STT Tén nhém ho so, tai liéu bio quan X
tai don vi "{‘nro’n;;
‘ ’ i : ’ bao quan
34 Tai li€u vé thi hét hoc phan:
- Ho so phé duyét két qua thi hét hoc phan 01 nim sau | 10 nim sau tot
phuc tra nghiép
- Bai thi hét hoc phan 01 nam sau Hét khoa
phuc tra
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén thi hét hoc phan 01 nam sau Hét khoa
phuc tra
35 Bang diém tung hoc phan bao géom diém kiém tra, | 01 nim sau | 10 ndm sau tot
diém thi, diém hoc phan phuc tra nghiép
36 S6 1én 16p (s6 ghi dau bai) 01 nam sau | 5 nam sau tot
phuc tra nghiép
37 Bao céo thuc tap tdt nghiép 01 ndm sau | 3 ndm sau tdt
phuc tra nghiép
38 Tai liéu vé xét cong nhan tot nghiép dai hoc:
- Quyét dinh cong nhan t6t nghi€p va cép béng dai hoc; 10 nam Vinh vién
Danh sach t6t nghiép
- Ho so xét cong nhan tot nghiép 10 nam Vinh vién
- C4c luan van, khoa luan tdt nghiép:
+ Pugc Hoi dong danh gia dat yéu cau trd 1én 20 ndm Ti€u huy theo
Quy dinh
+ Khong dat yéu cau 5 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
- Bai thi I ndm sau 2 nam
phuc tra
- Céc tai liéu khéc ¢o lién quan dén thi, xét tot nghiép 2 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
2. Tai liéu vé dao tao thac si
39 Ho6 so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu hoi 5 nam Vinh vién
quyét dinh cho phép dao tao nganh, chuyén nganh
thac si
40 Ho so cho phép lién két dao tao trinh do thac si véi co 5 nam Vinh vién
sO gido duc trong nudc
41 Tai liéu vé tuyén sinh thac si:
- Ho so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam 5 nam Vinh vién
- Quyét dinh trung tuyén, danh sach trang tuyén; Diém 5 ndm Vinh vién

chuan tuyén sinh
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- HO so dang ky du tuyén Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
- Bai thi 5niamsau | 5 ndm sau tot
t6t nghiép nghiép
- Cac tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
42 Quyét dinh cong nhéan hoc vién cao hoc 5 nam Vinh vién
43 Béang diém téng hop két qua hoc tép theo hoc ky, nam 5 nam Vinh vién
hoc, khoa hoc
44 H6 so giang day ciia giang vién 5namsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
45 | Tai liéu thi hét hoc phan:
- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 nim sau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
- Bai thi Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
- Tai liéu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan 5namsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
46 Bang diém ting hoc phan bao géom diém kiém tra, | 10 nim sau | Tiéu huy theo
diém thi, diém hoc phan t6t nghiép Quy dinh
47 S6 theo dai tinh hinh giang day, hoc tip ciia giang vién va | 5 nam sau | Tiéu huy theo
hoc vién tbt nghiép Quy dinh
48 Tai liéu vé cong nhan tot nghiép va cap bang thac si :
- Quyét dinh cong nhan tdt nghiép va cép béing thac sf; 5 nam Vinh vién
Danh sach t6t nghiép
- Ho so xét cong nhén tot nghiép va cap bang thac si 5 nam Vinh vién
- Ho so danh gia luan van thac si 5 nam 25 nam
- Ho so chim tham dinh va xt ly két qua tham dinh 5 nam 25 nam
luan vin thac si trong trudng hop c6 don t6 cao
- Luan van thac sfi:
+ Puogc hoi dong danh gia dat yéu cau tro 1én 5 ndm 25 nam
+ Khong dat yéu cau 5 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét tt nghiép 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh

3. Tai li¢u ve dao tao tien si
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49 Ho so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu hoi 5 nam Vinh vién
quyét dinh cho phép dao tao nganh, chuyén nganh tién
st
50 Ho so cho phép lién két dao tao trinh do tién si véi co 5 ndm Vinh vién
sO gido duc trong nudc
51 Tai liéu vé tuyén sinh tién si:
- Ho so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam 5 ndm Vinh vién
- Quyét dinh trang tuyén, danh sach tring tuyén; Piém 5 nam Vinh vién
chuan tuyén sinh
- Ho so dang ky du tuyén Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
- Cac tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
52 Quyét dinh cong nhan nghién ctru sinh, huéng nghién 5 nam Vinh vién
ctru hodc d& tai nghién ctu, chuyén nganh, nguoi
huéng dan va thoi gian dao tao cua nghién ctru sinh
53 Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, nim 5 ndm Vinh vién
hoc, khoa hoc
54 Ho so giang day cia giang vién Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
55 | Tai liéu vé thi hét hoc phan:
- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 ndm sau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
- Bai thi Snamsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
- Tai liéu khéc lién quan dén thi hét hoc phan Snimsau | Tiéu huy theo
t6t nghiép Quy dinh
56 Bang diém tung hoc phan bao géom diém kiém tra, | 10 nam sau | Tiéu huy theo
diém thi, diém hoc phan t6t nghiép Quy dinh
57 S6 theo dai tinh hinh giang day, hoc tap ciia giang vién va | 5 nam sau | Tiéu huy theo
hoc vién tbt nghiép Quy dinh
58 B4o cdo chuyén dé, tiéu ludn tong quan ctia nghién | 5 nimsau | Tiéu huy theo
ctru sinh t6t nghiép Quy dinh
59 Tai lidu vé cong nhan tot nghiép va cap bang tién si:
- Quyét dinh cong nhan t6t nghiép va cap bang tién si; 5 nam Vinh vién

Danh sach nghién ctru sinh dugc cap bang tién si
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- HO so xét cong nhan tot nghi€p va cap bang tién si 5 nam Vinh vién
- Ho so danh gi4 luén an tién si cap co so 5 nam Vinh vién
- Ho so dé nghi bao v¢ ludn an tién si cép truong hodc 5 nam Vinh vién
vién
- Ho so vé viéc lay ¥ kién phan bién doc 1ap d6i véi| 5 nam Vinh vién
luén 4n tién si
- Ho so danh gia ludn an tién si cap truong hodc vién 5 nim Vinh vién
- Ho so cham tham dinh va xtr Iy két qua tham dinh ludn | 5 ndm Vinh vién
an tién si
- Lu4n 4n tién s va tom tat ludn 4n tién si:
+ Pugc Hoi dong danh gia dat yéu cau trd 1én 5 nam Vinh vién
+ Khong dat yéu cau 5 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét tot nghiép 5 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
4. Tai liéu vé nghién ctru khoa hoc ciia sinh vién, giang
vién, nghién ciru vién
60 H6 so danh gia dé tai nghién ciru khoa hoc cua sinh 5 nam Ti€u huy theo
vién cép khoa/bo mon Quy dinh
61 Ho so danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cia sinh 10 nam Tiéu huy theo
vién du xét gidi thudng sinh vién nghién ctru khoa hoc Quy dinh
cap trudng
62 | Ho so danh gia dé tai xét ting giai thuong Sinh vién | 5 nam Vinh vién
nghién ctru khoa hoc va giai thuéng Khoa hoc va cong
nghé danh cho gidng vién tré trong cac co s¢ gido duc
dai hoc
63 H6 so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc cua
giang vién, nghién curu vién:
- Cép Nha nudc 5 ndm Vinh vién
- Cép by, nganh 5 nim Vinh vién
- Cap Trudng 5 nam 15 nam
I11. TAI LIEU VE GIAO DUC QUOC PHONG VA
AN NINH
64 Ho6 so bién soan, tham dinh chwong trinh gido duc 5 ndm Vinh vién
qudc phong va an ninh
65 Ho so tham dinh, san xuat thiét bi day hoc mén gido | 20 nim Tiéu huy theo
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duc qudc phong va an ninh Quy dinh
66 H6 so quan 1y, sir dung thiét bi day hoc mén gido duc 10 ndm Ti€u huy theo
qudc phong va an ninh Quy dinh
67 | HO so bién soan, thim dinh, phé duyét tai liéu boi| 10nam | Tiéu huy theo
dudng, tai litu huéng dan giang day thudc gido duc Quy dinh
qudc phong va an ninh
IV. TAI LIEU VE KIEM PINH CHAT LUQNG
GIAO DUC
68 HO6 so giai quyét cong viéc thuong xuyén 5 nam 15 ndm
69 H6 so lay ¥ kién sinh vién danh gia giang vién qua cac 10 nam Tiéu huy theo
nam hoc Quy dinh
70 HO6 so vé nghién ciru, ing dung, danh gia, xép hang theo 5 nam Vinh vién
quy dinh, tiéu chuan dam béao chat luong gido duc
71 Dé thi goc, tai dau phach,.. 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
V. TAI LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHI
72 Ho so chinh stra ndi dung van bang, chimg chi 5 ndm Vinh vién
73 HO so cép phoi béing tdt nghiép dai hoc, thac si, tién si 5 nam Vinh vién
74 So géc cép van béing tdt nghiép dai hoc, thac s, tién si 5 nam Vinh vién
75 S6 cap ban sao vin bang tt nghiép tir s6 goc 5 ndm Vinh vién
76 S6 gbc cap ching chi dio tao cua Truong 5 nam Vinh vién
77 S6 cap ban sao ching chi tir s goc 5 nam Vinh vién
78 Ho so cong nhan vin bang t6t nghiép dai hoc, thac si, 5 ndm Vinh vién
tién si do co s¢ nudc ngoai cap
VI. TAI LIEU VE HQC PHI, HQC BONG,
CHINH SACH HO TRQ NGUOI HQC
79 Ho so xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap doi voi 10 nam Tiéu huy theo
sinh vién Quy dinh
80 Ho6 so xét cap hoc bong chinh sach dbi vai sinh vién 10 nam Tiéu huy theo
hé ctr tuyén Quy dinh
81 HO so xét cép hoc béng chinh sach ddi voi du bi dai 10 nam Tiéu huy theo
hoc Quy dinh
82 HO so xét tro cép xa hoi ddi véi sinh vién 10 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
83 Hb so xét mién, giam hoc phi cho sinh vién 10 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
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84 Ho so xét cap kinh phi ho trg chi phi hoc tap doi voi 10 ndm Ti€u huy theo
sinh vién Quy dinh
VIL TAI LIEU VE CONG TAC SINH VIEN
85 | Bao c4o danh gia, tong hop tinh hinh dao duc, 16i séng | 10 nam Vinh vién
cua sinh vién theo tirng thoi ky va ndm hoc
86 HO6 so theo ddi, tong hop, thong ké va dé xuat cong tac 10 ndm Ti€u huy theo
phét trién Pang trong sinh vién Quy dinh
87 HO6 so khen thuéng va cong nhan cac danh hiéu doi véi
sinh vién:
- Cép B0, cap tinh 20 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
- Cap Trudng 10 ndm Ti€u huy theo
Quy dinh
88 | Ho so ky luat sinh vién:
- Hinh thtre ky luat khién trach 10 nam | Tiéu huy theo
Quy dinh
- Hinh thtrc ky luat canh cao 15 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
- Hinh thtrc dinh chi hoc tap c6 thoi han 20 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
- Hinh thirc budc thoi hoc 5 nam Vinh vién
89 HO so to chure, theo ddi cac hoat dong lién quan dén 5 nam Ti€u huy theo
hinh thanh dao dtrc, 16i séng trong sinh vién Quy dinh
90 Ho so theo ddi, xir 1y céac van dé vé an ninh, chinh tri 10 nam Ti€u huy theo
lién quan dén sinh vién Quy dinh
91 Hb so to chirc tudn sinh hoat cong dan - sinh vién dau 5 nam Tiéu huy theo
khoa, dau nam, cudi khoa hoc Quy dinh
92 Ho so t6 chire tu van hoc tap, nghé nghiép, viéc lam cho 5 nam Tiéu huy theo
sinh vién Quy dinh
93 Ho so cong tac cham séc strc khoe sinh vién 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
94 Ho so quan 1y sinh vién ndi, ngoai tra 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
95 H6 so sinh vién Tra nguoi
hoc sau khi
ra truong
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96 Ho so chuyén truong doi véi sinh vién Hét khoa Ti€u huy theo
Quy dinh
97 S6 theo doi sinh vién chuyén di, chuyén dén 5 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
98 Ho so xin hoc lai tai truong khac Hét khoa Ti€u huy theo
Quy dinh
99 Ho so cac giai thi dau thé duc thé thao, van nghé trong
sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh
- Danh sach thi sinh doat giai 5 nam Vinh vién
- SO cap gidy ching nhén sinh vién doat giai 5 nim Vinh vién
- Ho so dang ky du thi 1 nim Tiéu huy theo
Quy dinh
- Céc tai lidu khéc c6 lién quan dén cac giai thi dau thé 2 ndm Tiéu huy theo
duc thé thao, van ngh¢ trong sinh vién, hoc vién, Quy dinh
nghién ctru sinh
VIII. TAI LIEU VE PAO TAO VOI NUOC
NGOAI
100 | HO so ky két Hiép dinh, Thoa thudn hop tac vé viéc 10 nam Vinh vién
tiép nhan luu hoc sinh nudc ngoai vao Trudng hoc tap
101 | HO so thanh lap, cap gidy chimg nhan ding ky hoat 10 nam Vinh vién
dong, stra d6i, bd sung, gia han, cip lai gidy phép
thanh 1ap, chdm dut hoat dong, thu hdi gidy phép
thanh 1ap d6i voi van phong dai dién cua co sé gido
duc nude ngoai tai Truong PH Kinh té Qudc dan
102 | Ho so cho phép thanh lap, cho phép hoat dong gido 10 nam Vinh vién
duc, dinh chi tuyén sinh, chim dut hoat dong gido duc,
giai thé, chia, tach, sap nhap, hop nhét co s& gido duc
¢6 von dau tw nudc ngoai tai Truong
103 | Ho so b sung, diéu chinh cac hoat dong gido duc, nganh 10 nam Vinh vién
dao tao, mo rong quy mo, ddi tugng tuyén sinh, didu
chinh noi dung, chuong trinh giang day déi vdi co s
gido duc hodc phan hi€u cua co s¢ gido duc cé von
dau tu nude ngoai tai Truong PH Kinh té Qudc dan
104 | HO so phé duyét dé an, gia han dé an, dinh chi tuyen 10 nam Vinh vién

sinh va cham dat chuong trinh lién két dao tao vdi
nudc ngoai trinh dé dai hoc, thac si, tién si
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105 | HO so tuyén sinh di hoc nudc ngoai bang ngan sach nha | 10 ndm Vinh vién
nuoc

106 | H6 so khong trang tuyén cua tng vién du tuyén di hoc 5 nam Ti€u huy theo
nudc ngoai bang ngan sach nha nudc Quy dinh

107 | H6 so tuyén sinh di hoc nudc ngoai bang hoc bong 10 ndm Vinh vién
Hi¢p dinh va céc hoc béng khac

108 | Ho so khong trung tuyén cua Gng vién dy tuyén di hoc 5 ndm Tiéu huy theo
nude ngoai bang hoc bong Hiép dinh va cac hoc bong Quy dinh
khac

109 | Ho so luu hoc sinh Viét Nam di hoc tap & nude ngoai va 10 nam Vinh vién
tiép nhan vé nudc

110 | Ho so luu hoc sinh nuée ngoai vao hoc tai cac co s¢ 20 nam Ti€u huy theo
gido duc ctia Truong PH Kinh té Qudc dan Quy dinh

111 | Ho6 so tuyén chon chuyén gia gido duc di lam viéc & 10 ndm Vinh vién
nudc ngoai

112 | Ho so khong triing tuyén ciia img vién du tuyén chon 5 ndm Tiéu huy theo
chuyén gia gido duc di lam viéc ¢ nude ngoai Quy dinh

113 | Ho so chuyén gia gido duc di lam viéc & nudc ngoai va 10 ndm Vinh vién
tiép nhan vé nudc

114 | Ho6 so giao nhiém vu boi dudng, kiém tra, thi va cap 10 nam Vinh vién
chung chi boi dudng nghiép vu tu van du hoc

115 | Ho so cap giay chimg nhan dang ky hoat dong dich vu | 20nam | Tiéu huy theo
tu van du hoc Quy dinh

116 | Danh sach thong ké hang nim luu hoc sinh Viét Nam | 20 nim Tiéu huy theo
di hoc tdp ¢ nudc ngoai c6 s dung ngan sach nha Quy dinh
nude va vé nude
IX. TAI LIEU VE CONG TAC NHA GIAO, CAN
BO QUAN LY, NGUOI LAO PONG

117 | Ho so xay dung va ban hanh quy hoach, ké hoach phat 10 nam Vinh vién
trién vién chirc, nha gido, can bd quan 1y

118 | HO so can bd, giang vién, cong chuc, vién chic va 10 nam Vinh vién
nguoi lao dong

119 | Ho so xay dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh boi 10 nam Vinh vién
dudng nghi€p vu su pham

120 | H6 so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu dung 20 nam Tiéu huy theo
chung, sach huéng din giang day, tai liéu bdi dudng, Quy dinh
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hoc li¢u phuc vu cong tac boi dudng vién chire, nha gido
va can by quan ly
121 | Ho so Hoi déng chuc danh gido su co s¢ tham dinh, 10 nam Vinh vién
dé nghi xét cong nhan dat tiéu chuan chirc danh gido
su, pho giao su
122 | H6 so Hoi dong chirc danh gido su nganh, lién nganh 10 ndm Vinh vién
tham dinh, dé nghi xét cong nhan dat tiéu chuin chtrc
danh gido su, pho gido su
123 | H6 so Hoi dong chirc danh gido su nha nudc thim 10 ndm Vinh vién
dinh va quyét dinh cong nhan chirc danh gido su, phd
giao su
124 | Ho6 so ca nhan ding ky xét cong nhan chirc danh gido 5 nam Ti€u huy theo
su, pho gido su Quy dinh
125 | HO so bo nhiém chirc danh gido su, pho gido su 10 ndm Vinh vién
126 | H6 so mién nhiém chirc danh gido su, phé gido su 10 ndm Vinh vién
127 | Ho so hity b cong nhan dat tiéu chuan chirc danh gido 10 nam Vinh vién
su, pho gido su
128 | Ho so Hoi dé)ng cép Truong tham dinh, de nghi xét tang 10 nam Vinh vién
danh hiéu nha gido nhan dan, nha gido uvu t
129 | Ho so Hoi d@)ng cép Bo tham dinh, deé nghi xét tdng danh 10 nam Vinh vién
hi¢u nha gido nhan dan, nha gido uvu ti
130 | Ho so Hoi dong Nha nuéc tham dinh, trinh cap c¢6| 10 nim Vinh vién
tham quyén quyét dinh ting danh hiéu nha giao nhan
dan, nha gido uvu ti
131 | Ho so ciia ca nhan dé nghi xét ting danh hiéu nha gido | 20nam | Tiéu huy theo
nhan dan, nha gido uvu ti Quy dinh
132 | Ho so giao nhiém vu boi dudng nghiép vu su pham 5 ndm Vinh vién
133 | HO so giao nhiém vy boi dudng va cap ching chi boi 5 nam Vinh vién
dudng nghi€p vu quan ly gido duc
134 | Ho so thi giang vién day gioi, can bo quan 1y gioi cap 10 nam Vinh vién
Truong, cép Bo:
- Quyét dinh cong nhan, danh sach giang vién, can bo 10 nam Vinh vién
quan ly dat danh hiéu
- Sang kién kinh nghiém dat giai 10 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
- Ho so dang ky du thi 1 nim Tiéu huy theo
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Thoi han

Giao nQp veé

STT Tén nhém ho so, tai liéu bio quan Lu’u‘tru’
tai don vi "{‘nro’n;;
: ’ bao quan
Quy dinh
- Bai thi, bai thuc hanh 2 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén cudc thi 2 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
135 | Ho so to chirc thi thing hang cho nha gido
- Danh séch tring tuyén, Bao céo két qua 20 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
- Ho so dang ky du thi 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
- Bai thi 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén thi 5 ndm Tiéu huy theo
Quy dinh
136 | Ho so kiém tra, danh gi, xép loai gido vién theo chuan nghé | 10 nam | Tiéu huy theo
nghi¢p Quy dinh
X. TAI LIEU VE CO SO VAT CHAT, THIET BI
TRUONG HQC
137 | Ho so dét dai, ho khau 10 nam Vinh vién
138 | Ho so xdy dung phuong hudng, chinh sach dau tu phat| 10 nim Vinh vién
trién co s& vat chit, thiét bi truong hoc, cac khu dai
hoc, phong thi nghiém trong diém trong nganh
139 | Ho so cai tao, mua sdm, stra chita nho 5 nam Tiéu huy theo
Quy dinh
140 | HO so xay dung quy hoach, ké hoach dai han, 5 nim, 10 nam Vinh vién
hang nam vé co sO vat chat, thiét b truong hoc, cac
khu dai hoc, phong thi nghiém trong diém trong nganh
141 | Ho so xac dinh co cau dau tu, cac chinh sach dau tu 10 nam Vinh vién
co s vat chat, thiét bi truong hoc dam bao chat lugng
gido duc va dao tao
142 | Ho6 so xay dung va cong bd tiéu chudn cta Truong veé 10 ndm Vinh vién
co s& vat chat, thiét bi truong hoc pht hop véi yéu cau
gido duc va tam sinh 1y lta tudi
143 | Ho so xay dung ddi voi cong trinh thudc dy 4n nhom | 10 nam tr | Tiéu huy theo
A khi cong Quy dinh
trinh dua
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Thoi han

Giao nQp veé

STT Tén nhém ho so, tai liéu bio quan Lu’u‘tru’
tai don vi "{‘nro’n;;
: ’ bao quan
vao s
dung
144 | Ho so xay dung ddi voi cong trinh thude du 4n nhom | 7 nam tir Ti€u huy theo
B khi cong Quy dinh
trinh dua
vao su
dung
145 | Ho so xay dung ddi voi cong trinh thudc dy 4n nhom | 5 nam ké tir | Tiéu huy theo
C khi cong Quy dinh
trinh dua
vao su
dung
146 | Ho so xdy dung va dé nghi cap co thim quyén cong bd 10 nam Vinh vién
tiéu chuin quéc gia vé co s& vat chat, thiét bi truong
hoc pht hop véi yéu cau gido dyuc va tam sinh 1y lra
tudi
147 | Ho so xay dung co so dit liéu vé dau tu phat trién co so 10 nam Vinh vién
vat chat, thiét bi trudng hoc
148 | Ho so kiém tra va cong nhan thu vién Trudng hoc dat 20 nam Tiéu huy theo
chuan Quy dinh
149 | Ho so cuia co s& gido duc vé quan 1y thu vién:
- Céc loai s6 sach: S6 dang ky tong quat, dang ky ca biét, 5 ndm Tiéu huy theo
dang ky sach gido khoa, tap chi; s6 muon sach, cho Quy dinh
thué sach, théng ké ban doc...
- Bién ban kiém ké, thanh 1y séach, an pham thu vién 5 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
150 | HO so cua co s& giao duc vé quan ly, theo doi, st dung
thiét bi gido duc:
- S6 quan ly thiét bi gido duc:
+ SO dang ky/danh muc thiét bi gido duc, s6 nhap tai 20 nam Tiéu huy theo
san, cong cy, dung cu Quy dinh
+ S6 cho muon va sir dung do dung day hoc; S6 theo doi 5 nam Tiéu huy theo
tai san cac 16p, phong hoc bd moén Quy dinh
- Bao céo kiém ké, danh gia lai tai san 6 dinh 20 nam Ti€u huy theo
Quy dinh
- HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao, 20 nam Tiéu huy theo

90




Giao nQp veé

> Thoi han Luu trir
STT Tén nhém ho so, tai liéu bio quan X
tai don vi "{‘nro’n;;
’ : ’ bao quan
thanh ly thiét bi gido duc Quy dinh
XI. TAI LIEU VE CONG NGHE THONG TIN
TRONG QUAN LY GIAO DUC, DAY VA HQC
151 | Ho so xdy dung chién lugc, chinh sach, ké hoach dai| 5 nim Vinh vién
han, hang nim vé mg dung cong nghé thong tin trong
quan ly gido duc va trong day hoc
152 | H6 so tuyén chon, tham dinh, ban hanh danh muc san 10 nam Tiéu huy theo
phim coéng nghé théng tin ding trong nganh gido duc: Quy dinh
gido trinh tai li¢u, sach tham khao, chuong trinh giang
day, chuong trinh dao tao va bdi dudng gido vién va
can bd quan ly gido duc, ndi dung va chuong trinh hoc
truc tuyén
153 | Ho so xay dung thu vién gido trinh dién tir, sach gido 5 ndm Tiéu huy theo
khoa dién tir, thu vién dé thi, hoc liéu mé, phan mém Quy dinh
day hoc, thi nghiém 4o va phén mém mo phong, khai
thac str dung va day hoc ding mi nguén mé va cong
nghé hoc dién tr
XII. TAI LIEU VE TAI CHINH, KE TOAN Theo Quy dinh
cua Nghi dinh
174/2016/ND-
CP ngay
30/12/2016
Quy dinh chi

tiét mot so dieu
cua Luat ké
toan
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Phu luc XVI
HUONG DAN CAI PAT PINH LE TRANG VAN BAN,
PHONG CHU, CO CHU, KHO GIAY TREN MAY TiNH
(Kém theo Quyét dinh so: ...... /OP-DHKTOD, ngay.... thing ...ndm 2018 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té Quéc dan)

1. Chon don vi do trén gidy: cm.
Chon Tools/Options/General/Measurement/units/Centimeters/OK
2. Chon c& gidy: A4.
Vao File/Page Setup/
- Margins:  Top: 2cm Bottom: 2 cm
Left: 3cm Right: 2cm
- Paper: Paper size: A4
- Default.

3. Chon phong chit, ¢& chit: Times New Roman, 13.
Vao Format/Font/
- Font: Times New Roman
- Font style: Regular
- Size: 13 -Default.
4. Chon ché d6 in laze twong thich v&i kho gidy A4
Start/Settings/Printers and Faxes
Nhap chudt phai vao biéu twong méy in dang sir dung;
Chon Printing Preferences/Page Setup/Paper size: A4/Apply/OK.
5. Tao 2 loai chiéu gidy trong mdt vin ban
Vi du dang & dang gidy theo chiéu doc, mudn trang tiép theo gidy theo chiéu rong
thi chon File/Page Setup/Margins /Orientation: Landscape/Preview/Apply to: This point
forward/OK.
6. Chon AutoCorrect Options
- BO hét cac ngﬁm dinh dé khoi bi lam phién vi mét sb ché do tu dong;
- Chi dé lai ché do: Replace text as you type,
- OK
- Cai sin mét s6 cum van ban, cum tir hay dung trong AutoCorrect, ph?m
Replace With dé tién dung va ting tdc d6 soan thao van ban.
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