UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE AN GIANG Péc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 2359/Qb-CbN An Giang, ngay 06 thang 11 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac van thw luu triv
ciua Trudong Cao diang nghé An Giang

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE AN GIANG

Can cir Quyet dinh so 193/0D-BLDTBXH ngdy 31/01/2007 ciia B¢
Triwong Bo lao dong Thuong binh va Xa hoi vé viéc thanh ldp Truong Cao dang
nghé An Giang;

Can cir Quyét dinh s6 3073/0D-CDN ngay 31/8/2021 cia Hi¢u trucng
Truong Cao dang nghé An Giang vé viéc ban hanh Quy ché to chirc, hoat dong
cua Truong Cao dang nghé An Giang;

Cén cir Ludt Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;

Can cir Nghi dinh $6 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh s6 68/2024/NP-CP ngay 25/6/2024 ciia Chinh phii quy
dinh vé chit ky so chuyén dung cong vu,

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Té chire — Hanh chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu cua
Truong Cao dang nghé An Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong To chie — Hanh chinh, cac phong, khoa, trung tam
va cac don vi ¢0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néyiw/
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UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE AN GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thu cia Truwong Cao dang nghé An Giang

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu cia Truong Cao dang nghé An
Giang va quan ly, chi dao ctia Truong doi vdi cong tac van thu cua cac phong,
khoa (sau day goi 1a cac don vi). Cong tac van thu dugc quy dinh tai Quy ché
nay bao gom: Soan thdo, ky ban hanh van ban; quan ly van béan; 13p ho so va
nop luu ho so, tai licu vao Luu trit co quan; quan 1y va st dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay duogc ap dung thdng nhét trong cac don vi thudc Truong
Cao dang nghé¢ An Giang.

Céc don vi thuéc Truong bao gom cac phong, khoa, trung tdm va cic Ban
thudc pham vi quan ly cua Truong.

2. Cac t6 chuc chinh tri thudc co quan, don vi (Dang iy, Cong doan,
Doan Thanh nién) can cr quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cia DPang,
cua phap luat c6 lién quan dé ap dung cho phu hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, nhimg tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” 13 thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngdn ngit hoic
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua Truong Cao dang nghé An Giang, Cac
don vi thudc Truong; dugc trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban hanh chinh” la van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
di€u hanh, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi.

3. “Van ban dién ti” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao 1ap
hodc dugc sO hoa tir van ban giay va trinh bay ding thé thuc, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh.

4. “Van ban di” la tat ca cac loai van ban (van ban gidy va vin ban dién
tu) do Truong Cao dang ngh€ An Giang, cac don vi thuge Trudng, van ban hanh
chinh, van ban ndi b, ké ca ban sao van ban.
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5. “Vian ban dén” 1 tat ca cac loai vin ban (van ban gidy va vin ban dién
tir) guri dén Trudng, cac don vi thude Trudng bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh, ké ca ban fax, vin ban mat,
don, thu va cac tai liéu khac.

6. “Ban thao vin ban” 1a ban duoc viét hodc danh may hoac tao 1ap bﬁng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua co
quan, don vi.

7. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban,
duoc nguoi c6 tham quyén truc tiép ky trén van ban giay hodc ky so trén van
ban dién tu.

8. “Ban chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh v€ ndi dung, thé thic van
ban, dugc tao tir ban co6 chir ky truc ti€p cua ngudi c6 tham quyén.

9. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gbc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

10. “Ban sao lup” la ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua ban sao y,
duoc trinh bay theo thé thuc va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban trich sao” 13 ban sao chinh x4c phan ndi dung ctia ban gdoc hoic
phan ndi dung cia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

12. “H6 s0” 1a tp hop céc van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi, ¢4 nhan.

13. “Léap ho so™ 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cuia co quan, don vi, cad nhan theo nhiing
nguyén tac va phuong phéap nhat dinh.

14. “Danh muc ho so” 1 bang ké c6 hé thdng nhimg ho so du kién duoc
1ap trong nam cua co quan, don vi.

15. “Hé théng quan 1y tai liéu dién tG” 14 Hé théng thong tin dugc xay
dung v&i chiic nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thdo, ban
hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan trén moi truong mang (sau ddy goi chung 1a Hé thong).

16. “Chit ky s6 ctia co quan, don vi” 1a chir ky s6 duogc tao 1ap bai khoa bi
mat twong tng v6i chimg thu sd duge To chire cung cap dich vu ching thyc chir
ky s6 chuyén dung cip cho co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luat vé giao
dich dién tur.

17. “Chit ky sb cua ngudi co tham quyén” 1a chit ky sb duogc tao 1ap boi
khoa bi mat trong tmg vé6i chimg thu sé duge T6 chirc cung cép dich vu chimg
thue chir ky sé chuyén dung cip cho ngudi c6 thim quyén theo quy dinh cta
phap luat vé giao dich dién tir.
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18. “Van thu co quan” 1a bd phan thuc hién cdc nhiém vu cong tac van
thu cua Truong truc thudc phong To chire — Hanh chinh.

Diéu 4. Nguyén tic va yéu ciu quan Iy cong tac vin thw
1. Nguyén tic

Céng tac van thu duogc thuc hién théng nhét theo céc noi dung quy dinh
tai Quy ché nay va dam bao theo cac quy dinh cua phap luat.

2. Yéu cau

a) Vian ban cua Truong Cao dang nghé An Giang va cac don vi thudc
Truong bao gém cac co quan Pang, Poan thé (néu co) phai duoc soan thao va
ban hanh ding tham quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thirc, thé thic va ky thuat
trinh bay theo quy dinh ciia phap luat: dbi voi van ban hanh chinh duge thuc
hién theo quy dinh tai Chuong II Quy ché nay.

b) T4t ca van ban di, vin ban dén cua Truong Cao dang nghé An Giang,
va cac don vi thudc Truong déu phai lam thi tuc tiép nhan, dang ky dé quan ly
tap trung tai Van thu co quan, trr nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo
quy dinh cta phap luat. Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai Vin thu co
quan, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét; truong hop hoa toc
hen gio dén ngoai gio hanh chinh, ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan cé trach
nhiém xir 1y, sau d6 chuyén ngay cho Vin thu co quan dé 1am thi tuc dang ky.

¢) Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay nhén dugc, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban dén c6 dong dau cac muc d6 khan (“Hoa toc”, “Thugng khan” va
“Khan”) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duogc. Vian
ban di c6 dong diu cac mirc d6 khan (“Hoa tde”, “Thuong khan”, “Khén”) phai
dugc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc
ky, dong dau.

d) Vin ban khong déng dau chi cac mirc do khan nhung c6 tinh chat quan
trong, cap bach, nhay cam yéu cau thoi gian xur 1y gap thi vao so va luan chuyén
theo quy dinh dé xu 1y.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.

e) Van ban mat duoc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién
hanh vé bao v¢ bi mat nha nudec.

g) Trong truong hop van ban dén khong thudc tham quyén giai quyét cua
don vi, Hi¢u truong thuc hién tu chdi nhan van ban dién ti hodc tra lai van ban
dén (van ban dién tr va ban gidy néu c) va chiu trach nhiém vé viéc tir chdi do,
chuyén Vin thu co quan chdm nhat trong 01 ngay lam viéc tiép theo dé hoan tra
lai van ban theo dung quy dinh.

h) Nhimg van ban c6 y kién ghi bén 1& hoic trong Phiéu giai quyet van

ban dén chi sir dung trong ndi bd co quan, don vi, khong sao chép, chuyén phat
ra bén ngoai. Truong hop nhiing ¥ kién ghi bén 1& nay can thiét cho viéc giao
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dich, trao d6i cong tac hay phat biéu chinh thirc véi co quan, don vi khac hoac
vGi ¢4 nhan ngoai co quan, don vi phai dugc thé ché bang van ban hanh chinh
theo quyét dinh ctia ngudi ghi ¥ kién.

i) Vién chuc dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée ciia co quan, don vi
c6 trach nhiém lap hd so vé cong viéc duoc giao va ndp hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

k) Viéc quan ly va str dung con dau, thié:t bi luu khoa bi mat cua co quan,
don vi thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
cua Chinh phu vé quan ly va su dung con dau, Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP
quy dinh vé chit ky s6 chuyén dung cong vu.

1) Hé théng phai dap tng cac quy dinh tai Phu lyc VI Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu va cac quy
dinh cua phap luat co lién quan.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Vén ban dién tir dugc ky s6 boi nguoi c6 thaim quyén va ky sb cia co
quan, to chtre, don vi theo quy dinh cua phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban goc
van ban giay.

2. Chit ky sb trén van ban dién tir phai dap ung ddy du cac quy dinh cia
phap luat.

Pi¢u 6. Trach nhiém do6i véi cong tic vin thw, luu triv

1. Hiéu truong, lanh dao cac don vi trong pham vi quyén han duogc giao
cO trach nhiém chi dao thuc hién dung quy dinh vé€ cong tac van thu; chi dao
viéc nghién ctru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu.

2. Vién chirc trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc co lién quan

dén cong tac van thu phai thuc hién ding quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh cua phap luat co6 lién quan.

3. Van thu co quan c6 nhiém vu:

~a) bang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sit dung ban luu vin ban.

d) Quan ly S6 dang ky van ban.

d) Quan 1y, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, don vi;

cac loai con dau khac theo quy dinh.

Chuong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN



Piéu 7. Hinh thitc vin ban

Cac hinh thire van ban do Truong Cao dang nghé An Giang va cac don vi
thudc Truong ban hanh bao gom:

1. Van ban hanh chinh: Quyét dinh, quy ché, quy dinh, thdng bao, huéng
dan, chuong trinh, ké hoach, phwong 4n, dé an, _cong van, bao cao, to trinh, b|en
ban, hop ddng, ban ghi nho, ban thoa thudn, gidy ty quyén, gidy gidi thiéu, gidy
moi, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén.

2. Vin ban chuyén nganh: Cac loai chimg chi, gidy chimg nhén, bang tét
nghiép.

3. Vén ban trao do6i véi co quan, td chirc hodc ca nhan nudc ngoai: Cong
van.

Piéu 8. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban

1. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban quy pham phéap luat thuc hién
theo quy dinh cta phap luat vé ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Thé thirc vian ban hanh chinh duoc thuc hién theo Piéu 8 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
Phu luc | kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Van ban chuyén nganh thyc hién theo quy dinh cua Hiéu truong Truong
Cao dang nghé An Giang va co quan cap trén co tham quyen.

Di€u 9. Soan thio van ban

Viéc soan thao van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo Luat Ban
hanh vin ban quy pham phap luat va Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14
thang 5 nam 2016 ctua Chinh phi Quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phéap thi
hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Bon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thyc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung, muc do khén ctia van ban can soan thao;
thu thap, xir 1y thong tin co lién quan; soan thao van ban ding hinh thirc, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

Pdi voi van ban dién ti, cd nhan duoc giao nhiém vy soan thao van ban
ngoai viéc thyc hién cac ndi dung néu trén, phai chuyén ban thao van ban va tai
liéu kém theo (néu cd) vao Hé thong va cap nhat day du cac thong tin can thiét,
chiu trich nhiém vé hinh thuc, thé thirc van ban va chiu trich nhiém vé tinh
chinh xdc cua van ban dién tir (nd1 dung, noi nhan, Lanh dao dé bao cdo néu co).

3. Trudng hop can stra d6i, bod sung ban thao vin ban, Hiéu trudong cho y
kién vao ban thdo van ban hodc trén Hé thong, chuyen lai ban thao vin ban dén
linh dao don vi chil tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao
nhiém vu soan thao van ban tlep tuc hoan chinh.
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4. Cé4 nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
Hi¢u trudng va trude phdp luat vé ban thao van ban trong pham vi chirc trach,
nhiém vu duogc giao.

Piéu 10. Duyét du thio vin ban, duyét du thio vin ban, sira chira, bd
sung du thao van ban da duyét

1. Dy théo vin ban phai do ngudi c¢6 thAm quyén ky duyét vin ban.

2. Trong trudng hop du thao di dwoc Lanh dao co quan, t6 chirc phé
duyét, nhung thiy can thiét phai stra chita, b sung thém vao dy thao thi don vi
hodc ca nhan duge giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét
du thao xem xét, quyét dinh viéc stra chira hodc bd sung.

Pi¢u 11. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh
1. Béi v6i van ban gidy
a) Van ban do Hi€u truong, Pho Hi€u truéng co quan ky

- Lanh dao don vi chi tri soan thao van ban kiém tra va chiu trach nhiém
vé tinh chinh x4c ctia nd1 dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ngi dung van ban
(sau dau ./.) trude khi trinh Hiéu truong Ky ban hanh,

- B0 phan van thu c6 trach nhiém kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém
trudc nguoi dung dau co quan, don vi vé€ thé thic, k¥ thuat trinh bay van ban
trudce khi trinh ky, ban hanh avwn ban di.

b) Van ban do lanh dao don vi ky

- Lanh dao don vi phong/ban chu tri soan thdo vin ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé dd chinh x4c ctiia n1 dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi
dung van ban (sau dau ./.) trude khi trinh Thu trudng don vi ky ban hanh.

¢) C& chit ky nhay/tat khong 16n hon d6 rong 1 dong vin ban va khong
dai qua do dai cua 10 ky tu.
2. Dbi v6i vin ban dién tur

Péi V('Yi’ van ban dién tir, nguoi co tham quyén thuc hién ky ,S(A’). Vi tri, hinh
anh chir ky so theo quy dinh tai Phy luc I kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

Piéu 12. Ky ban hanh viin ban

1. Hi¢u trudng c6 tham quyén ky tat ca van ban do co quan ban hanh; c6
thé giao cho cap pho ky thay cac van ban thugc linh vuc duge phan cong phu
trach va mot s6 van ban thudc thim quyén cua nguoi dimg dau Truong hop cap
ph6 duoc giao phy trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cp phé ky thay cip
trudng.

2. Lanh dao don vi ky thira 1énh Hiéu truéng va dong diu cia co quan doi
v6i cac vin ban co ndi dung chua phan cap cho don vi, thudc thim quyén xir Iy
cua Thu trudng co quan sau khi dugc Hi¢u truong duyét va giao Lanh dao don
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vi ky ban hanh vin ban. Ngudi duoc ky thira 1énh dugc giao lai cho cap pho ky
thay.

3. Lanh dao don vi ky thua uy quyén Hi¢u truéng va dong déu cua
Truong dbi voi cac van ban giai quyet nhitng van dé cu thé thuéc thAm quyén
cua Hi¢u truong khi dugc uy quyén. Trong truong hop dac biét, viéc giao ky
thtra uy quyén phai duoc quy dinh bang vin ban (hinh thic Cong van hoac
Quyét dinh thira uy quyen) va gioi han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi
duoc ky thira uy quyén khong duoc ty quyén lai cho ngudi khac ky.

4. Pdi véi cac to chire 1am viée theo ché do tap thé nhu bang bd, Doan
Thanh nién, Cong doan co sé: Ngudi ding dau to6 chtc thay mat tap thé 1anh
dao ky céc vin ban cua td chirc, cip pho ctia nguoi dirmg dau to chic duoc thay
mit tap thé, ky thay nguoi ding dau to chirc nhitng van ban theo Gy quyén cua
nguoi dimg dau va nhitng van ban thudc linh vuc duge phan cong phu trach va
duoc str dung chit ky sé da dang ky va ky cac vin ban thudc linh vuc dugce phan
cong kiém nhi¢m nhu Cong doan va Poan Thanh nién.

5. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Nguo1 dung dau co quan, don vi, to6 chuc phai chiu trach
nhiém trudc phap luat vé toan bo van ban do co quan, don vi, t6 chirc ban hanh.

6. P61 voi van ban gidy, khi ky vin ban ding bat ¢6 muc mau xanh,
khong dung cac loai myuc d¢ phai.

7. B6i voi van ban dién tu, nguoi co tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Diéu 13. Kiém tra vin ban truéc khi ban hanh

Vin thu co quan tiép nhan vin ban di dd duoc thu truong ky, kiém tra lai
hinh thtrc, thé thirc van ban.

- Truong hop hinh thuec, thé thirc van ban di dat yéu cau, Van thu co quan
thuc hién cap so, dong dau/ky so to churc theo ding quy dinh.

- Truong hop hinh thic, thé thirc van ban di khong dat yéu cau, Vin thu
co quan thuc hién tir choi cap s0, dong dauw/ky soO, trd lai cd nhan dugc giao
nhiém vu chu tri soan thdo dé€ hoan thi¢n lai va trinh lai Thu truéng co quan, don
vi (néu 10 1y do tir choi).

Piéu 14. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thirc sao van ban gom: sao y ban chinh, sao lyc va trich sao.

2. Thé thic va k¥ thudt trinh bay ban sao vin ban thyc hién theo Phan 11
Phu luc I kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc trich sao van ban do lanh dao hoac Chanh
van phong cua co quan, t6 chirc quyét dinh.
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4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién dung quy dinh phap
luat co gia tri phap 1y nhu ban chinh.

5. Van ban sao chup (photocopy ca dél{ va chit ky cua van ban chinh)
nhung khong thue hién ding quy dinh theo thé thirc sao van ban tai Khoan 1,
Khoan 2 DPiéu nay thi chi c6 gia tri thong tin tham khao.

6. Khong dugc sao chup, chuyén phat ra ngoai co quan, to chirc nhing y
kién ghi bén 1& van ban. Truong hop cac y kién cua Lanh dao co quan, t6 chic
ghi trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi cong tac phai dugc thé
ché hoa bang vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 15. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

1. Sb va thoi gian ban hanh vin ban duogc 13y theo tha ty va trinh ty thoi
gian ban hanh vin ban cia co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim), s va ky
hiéu van ban cua co quan, don vi la duy nhat trong mot nam, théng nhat gilta
van ban gidy va vin ban dién tir. Tuy theo s6 lugng van ban di hang nim cua co
quan dé lap céc loai s6 dang ky vin ban di khac nhau nhu: S6 dang ky cong van,
s6 dang ky quyét dinh, .. dé viéc quan 1y vin ban di cua co quan va cua tung don
vi dugc thudn tién, hiéu qua va phu hop theo quy dinh hogc thong nhat theo mot
quyén s6 va khéng duoc cip sd b, sb ¢ va duoc Thi trudng don vi thong nhat
quy dinh.

2. Viéc cap sb van ban chuyén nganh (nhu van bang, chung chi, ching
nhan..) do nguoi diing dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. Truong hop cac Hoi déng, Ban, T6 cta co quan, don vi (goi la chung la
td churc tu Vén) dugc str dung con diu, chir ky s6 cua co quan, don vi dé ban
hanh van ban va Hoi dong, Ban, T6 duoc ghi 1 “co quan ban hanh vin ban” thi
phai lay hé thong so riéng, quan 1y tai Van thu co quan.

4. Trinh ty cap s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién bang chiic ning cta
H¢ thong.

5. Quy trinh phat hanh van ban di

~ a) Chuyén vién/lanh dao don vi trinh van ban trén h¢ thong cho van thu

kiém tra the thtrc, cap s6 ngay thang di cia van ban, chuyén lai cho lanh dao don
V1.

b) Lanh dao don vi ky tat tai diém két thiic van ban (./.) sau d6 trinh thu
trudng don vi phé duyét.

¢) Thu truong don vi sau khi xem xet ndi dung néu dong ¥ thi ky sd duyét
van ban hodc c6 thé nho van thu ky thay.

d) Truong hop Thu truong don vi khong ddng ¥ nodi dung, yéu cau chinh
sua thi chuyén tra lai lanh dao don vi d6 d€ di€u chinh trinh lai theo quy dinh.
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e) Sau khi c6 ¥ kién phé duyét cua Thu trudng don vi, van thu co quan co
trach nhi€ém ky s6 thay hodc dong mdc phat hanh van ban di dang quy dinh.

g) Vin thu co quan in ban gidy trinh tha truong ky luu trix ho so theo quy
dinh. Van ban duoc dang ky bang Hé théng phai dugc in ra gidy day du cac
truong thong tin theo mau S6 diang ky van ban di, dong s6 dé quan 1y.

5. Van ban mat duoc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat vé bao vé
bi mat nha nudec.

Piéu 16. Nhan ban, déng dau, ky sb ciia co quan, don vi

1. Nhén ban, dong ddu ctia co quan, don vi va ddu chi d6 mat, mac do
khan dbi v6i vin ban gidy.

a) Van ban di dugc nhén ban theo dung s6 luong da duoc x4c dinh & phan
no1 nhan cua van ban. (néu cd)

b) Viéc dong dau cia co quan, don vi va dau chi do mat, mirc do khan
dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Ky s6 cta co quan, don vi doi v6i vian ban dién tir

’ Ky sb cua co quan, don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy
ché nay.

Dicu 17. Phat hanh va theo ddi vi¢c chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban d6 dugc ky, cham nhat la trong ngay lam vi¢c ti€p theo. Van
ban khan phai dugc phat hanh va guri ngay sau khi dugc ky so, phat hanh di.

2. Viéc phat hanh van ban m@t di phai bao dam bi mat ndi dpng cua van
ban theo quy dinh ctua phap luét vé bao v¢ bi mat nha nudce, diang s6 luong, thoi
gian va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai dugc sira doi,
thay thé bang van ban co6 hinh thirc twong duong. Véan ban dé phat hanh nhung
C(:) sai sOt ve the thuce, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van cua co quan, don vi ban hanh van ban.

4. Thu héi van ban

a) Déi v6i van ban gidy (néu c6), trudng hop nhan dugc van ban thong
bao thu hoi, bén nhan c6 trach nhiém giri lai van ban da nhan.

b Dbi v6i van ban dién ti, truong hop nhén dugc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong
bao qua H¢ thong dé bén gui biét.

5. Phat hanh véan ban gidy tir van ban duoc ky sd cta ngudi co tham
quyeén:
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‘ Van t}lu’ o quan thuc hién in Va"u} ban déﬁdu’(jc ky s6 cua nguoi co :[hém
quyén ra giay, dong dau cua co quan, t6 chirc d€ tao ban chinh van ban giay va
phat hanh van ban.

6. Trudng hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gi,'ély: Van thu co
quan thuc hién theo quy dinh tai di€ém ¢ Khoan 1 Diéu 27 Quy ché nay.
o7 Tat ca van ban di dugc chuyén phat qua Buu dién déu phai ding ky vao
S6 gui van ban di buu dién.
a) Khi giao bi vin ban, phai yéu cdu nhan vién buu dién kiém tra, ky
nhan.

b) Viéc chuyén phét vin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh cta phap

luat vé bao v€ bi mat nha nudec.
9. Theo di viéc chuyén phét van ban di.

‘) POi v6i nhiing van ban di ¢6 dong dau “Tai ligu thu hoi” phai theo ddi,
thu hoi dﬁng han; khi’ nhan lai, phai ki€m tra, d6i1 chiéu dé dam bao van ban
khong bi thi€u hoac that lac.

b) Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cao nguoi
c6 trach nhiém xem xét, gidi quyét.

Diéu 18. Luu vin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap x&p theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh vin ban (lwong, bd nhiém..) luu hd so c& nhan.

2. Lwu van ban dién ti

a) Ban gbc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thdng cua co quan, don
vi ban hanh van ban.

b) Co quan, don vi c6 Hé théng dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan thi su
dung va luu ban gbc vian ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Co quan, don vi c6 Hé thong chua dap ung theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phap luat co lién quan thi
Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 20
Quy ché nay dé luu tai Vin thu co quan va ho so cong viéc.

3. Truong hop vin ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai, ngoai ban luu
bang tiéng Viét phai kém theo ban dich chinh xac ndi dung bang tiéng nudc
ngoai. Truong hop vin ban di bang tiéng nudc ngoai phai luu kém theo van ban
gbc 01 ban dich chinh xac nodi dung bang tiéng Viét,

4. Viéc luu gitt, bao quan va str dung ban luu van ban di c6 dong dau chi
do mat dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.
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Piéu 19. Tiép nhin va diing ky vin ban dén

1. P6i v6i vin ban gidy

a) Tiép nhén van ban gidy

- Khi tiép nhén van ban dén tir cac ngudn khac nhau, trong gior hodc ngoai
gi0 hanh chinh, Van thu co quan hodc ngudi dugce giao nhiém vu ti€p nhan van
ban dén phai ki€m tra s6 lugng, tinh trang bi, dau ni€ém phong (néu cd), kiém tra,
doi chi€u vaoi noi guri trude khi nhan va ky nhan.

- Truong hop phat hién thiéu tai lidu, mat bi, tinh trang bi khong con
nguyén ven hoac van ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (do6i
vO1 bi van ban co dong dau “Hoa toc” va hen gio dén), Van thu co quan hoac
nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai thong bao ngay cho nguoi
chuyen vin ban dén va bao cdo ngay cho nguoi cé trach nhiém; truong hop can
thiét, phai 1ap bién ban xac nhan sy viéc véi ngudi chuyén vin ban dén.

- P6i v6i van ban khan c6 hen gio dén, giri dén co quan ngoai gio hanh
chinh: B9 phan Bao vé (Phong T6 chirc — Hanh chinh) c6 trach nhiém ghi lai so
van ban trén bi, tén co quan gui va bao cdo ngay Lanh dao Phong d¢ xur ly. Cac
van ban khac gui dén co quan ngoai gio hanh chinh, nhan vién bao vé co6 trach
nhiém ti€p nhan, bdo quan va ban giao cho Phong T6 chirc —Hanh chinh vao dau
gio 1am viéc cua ngay lam viéc hom sau.

b) Phan loai so bo, boc bi van ban dén

- T4t ca van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 déu chi d6 mat) gui co
quan, don vi thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai duoc boc bi, dong dau
“DEN”. Pi v6i van ban gui dich danh c4 nhan hodc t6 chirc doan thé trong co
quan, don vi thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhimng bi
van ban giri dich danh ca nhan, néu 1a vian ban lién quan dén cong viéc chung
cua co quan, don vi thi ¢4 nhan nhan van ban c6 trach nhi¢m chuyén lai cho Van
thu co quan dé ding ky.

- Viéc boc bi van ban phai dam bao cac yéu cau:
+ Nhitng bi c6 dong ddu mirc d6 khan phai dugc boc trude dé giai quyét
kip thoi;

+ Khong gay hu hai dbi voi van ban, khong bo sot vin ban trong bi,
khong 1am mat s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va dau buu dién;

+ Pbi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hi€u cua van ban trong bi;
néu van ban dén c6 kém theo phleu gui thi phai dbi chiéu vin ban trong bi voi

phiéu giri, ky xac nhan, dong dau vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gui van
ban; truong hop phat hién c6 sai sot, thong bao cho noi gui biét dé giai quyét;

+ Pdi v6i don, thu khiéu nai, to cdo va nhitng van ban ¢6 ndi dung can
phai kiém tra, x4c minh hodc nhimg vin ban dén ma ngay nhin cach qua xa
ngay thang cua vin ban thi giit lai bi va dinh kém vé6i van ban dé 1am béang
chung.
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- Vin thu co quan scan vin ban dang ky van ban dén trén Hé thong trinh
lanh dao nhu quy trinh van ban dién ttr.

2. Poi véi van ban dién tir
a) Van thu co quan kiém tra tinh xac thuc va toan ven cia van ban di¢n tu
va thuc hién ti€p nhan trén Hé thong.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a
Khoén nay hodc gui sai noi nhan thi Van thu co quan phai tra lai van ban cho co
quan, to chirc giri vin ban trén Hé thong. Truong hop phét hién co sai sot hoic
dau hiéu bat thudng, Vian thu co quan phai bao ngay ngudi c¢6 trach nhiém giai
quyét va thong béo cho noi giri vin ban.

¢) Péi voi vin ban dién tir yéu cau thoi gian xu 1y gip giri dén Trudng
ngoai gio hanh chinh: Phong T6 chtre - Hanh chinh c6 trach nhiém bb tri vién
chire tiép nhan va Vian thu don vi tiép nhan trén Hé thong trinh Thu truéng don
vi dé xu ly.

Picu 20. Ping Ky vin ban dén

1. P6i voi vin ban gidy

’ a) Tat ca vin ban dén ding ky tai Van thu co quan, scan trinh trén H¢

thong nhu quy trinh xtr Iy van ban dén dién tu.

~b) Van ban dén Trudng dugc dang ky vao Hé thong quan 1y véan ban va

di€u hanh cac truong thong tin dau vao cua dir li€u quan 1y van ban dén theo quy
dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. P6i v6i viin ban dién tir

Vian thu co quan tiép nhén van ban va dang ky vao H¢ théng. Van thu co
quan cap nhat vao H¢ thong cac truong thong tin dau vao cua dir liéu quan Iy
van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Van ban
dén dugc dang ky vao He thong phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin
theo mau So6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong s6 dé€ quan ly.

3. Van ban mat dén phai duoc dang ky véao so riéng hodc may tinh khong
c6 két n61 mang theo quy dinh ctua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudec.

Diéu 21. Trinh, chuyén giao van ban dén dién tir

1. . Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé théng: Vian thu co quan
trinh van ban di¢n tir dén nguodi c6 tham quyén chi dao gidi quyét trén H¢ thong.

Vin ban dén phai duoc Vin thu co quan trinh trong ngdy, cham nhat 13
trong ngdy 1am viéc tiép theo dén nguoi ¢ thAm quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao xtr Iy. Cin ctr ndi dung cta vin
ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, don vi; chic nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi co tham quyén ghi ¥ kién
chi dao giai quyét. Ddi voi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ¢4 nhan thi
xac dinh r6 don vi hodc ca nhan nao chu tri, xtr Iy chinh, don vi va c4 nhan nao
phéi hop va thoi han giai quyét.
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2. Nguoi ¢ tham quyen ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
thng, cap nhat vao Hé thdng cac théng tin: Pon vi hodc nguoi nhén; y kién chi
dao, trang thai xr Iy van ban; thoi han giai quyet, chuyen van ban cho don vi
hodc ca nhan dugc giao giai quyét.

3. D6i véi van ban dén c¢6 diu “Tai liéu thu hdi”, Van thu co quan c6
trach nhi€m theo doi, thu hoi va gui tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.

Piéu 22. Giai quyét va theo doi, don ddc viée gidi quyét viin ban dén

1. Lanh dao cac don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyet kip thoi van ban
dén va giao ngudi co trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

2. Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém nghién
clru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai cac quy ché, quy dinh cua
co quan, don vi. Nhitng van ban den c6 dau chi cac mirc d6 khan phai dugc giai
quyét ngay, dam bao thoi gian yéu cau.

Muc 3. SAO VAN BAN
Piéu 23. Cac hinh thikc sao vin ban

1. Sao y gdbm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tr van ban gidy sang van ban dién tu.

a) Sao y tr van ban gidy sang van ban glay dugc thyc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang giay.

b) Sao y tlr vin ban dién tir sang van ban gidy dugc thuc hién bang viéc in
tor ban goc van ban dién tu ra gidy,

c) Sao y tir ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang viéc s6 hoa
van ban gidy va ky s0 cua co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gobm: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tr sang van ban giay.

b) Sao luc duoc thuc hién béng vi€c in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gém: Trich sao tlr van ban gidy sang vin ban gidy, trich sao
tor van ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tr van ban dién tir sang van ban
dién tu, trich sao tr van ban di¢n tur sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao lap lai dﬁy du thé thic, phr:in
nd1 dung van ban can trich sao.

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

Piéu 24. Gia tri phap 1y ciia ban sao

1. Ban sao y, ban sao luc va trich sao thyc hién ding quy dinh tai Quy ché
nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.
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2. Ban sao chup (photocopy ca dau va chir ky cta van ban chinh) khong
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay chi c¢6 gia tri thong tin, tham
khao.

Piéu 25. Tham quyén sao vian ban

1. Hi€u truéng quyet dinh viéc sao van ban do co quan td chtrc ban hanh,
van ban do co quan, to chtc khac giri dén va quy dinh thAm quyén ky cac ban
Sao van ban.

2. D061 véi van ban, tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
Vi¢c sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugc thyc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudec.

) Chuong 111
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 26. Lap ho so

1. Yéu cau ddi vai 1ap Danh muc hé so

Danh muc ho so do Thu truéng co quan, don vi phé duyét, duoc ban hanh
vao dau nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr dé lap ho so. Mau
Danh muc ho so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IIT Quy ché nay.

2. Yéu cau dbi véi 1ap ho so

a) Phan anh dang chiric nang, nhiém vu ctiia don vi hinh thanh hd so.

b) Cac van ban, tai liéu trong mot hd so phai c¢6 su lién quan chit ché voéi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua sy viéc hodc trinh ty giai quyét
cong viéc.

¢) Cac van ban, tai liéu trong hd so phai co gia tri bao quan tuong ddi
dong déu.

3. M& hé so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém mo
h6 so theo Danh muc ho so hoac theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhimg thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc ho so da
ban hanh.

¢) Truong hop cac hé so khong c6 trong Danh muc hd so, c4 nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viée ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sb
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.
4. Thu thap, cip nhét vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so
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da mo, bao gom tai li€u phim, anh, ghi am (néu c¢d) bao dam su toan ven, day du
cua ho so, tranh bi that lac.

5. Két thic ho so
a) Ho so duogc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai lidu co
trong ho so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua hd so; chinh sta tiéu dé, sb va ky hi¢u ho so cho phu hop; hoan thién,
két thuc ho so.

c) Dbi v6i hd so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh sé to ddi véi ho so
co thoi han bdo quéan tr 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban véi hod so ¢o
thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thiic di véi tat ca ho so.

d) Bdi véi ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so o trach nhiém cip nhat vao Hé
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so dugc thuc hién
bang chirc nang ciia Hé thng.

Picu 27. Nop lwu hd so, tii liéu vao Luu trir co quan

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai dii thanh phan, ding
tho1 han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

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

b) Bdi v6i ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong
viéc két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Vi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc III Quy ché
nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai liu va Luu trlt co quan gitr moi loai 01 ban.

b) Véi ho so dién tir

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

- Luu trir co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir liéu dac ta voi ho so; ti€p nhan va dua hd so vé ché do
quan 1y ho so luu trit dién tur trén HE thong.

Piéu 28. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trir co quan

1. Nguoi dimg dau co quan, to chic c6 trach nhiém quan 1y vin ban, tai
liéu cta co quan, to chirc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lap ho so va nop luu
ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.
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2. Trach nhiém caa nguoi ding dau bo phan hanh chinh

a) Tham muu cho ngudi ding dau co quan, t6 chic trong viéc chi dao,
kiém tra, huong dan viéc 1ap ho so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan d6i voi co quan, to chirc cap dudi.

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix
tai co quan, to chuc.

) o CHUON GIV ) )
QUAN LY, SU DUNG CON D{SU VA ’THIFET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 29. Quin 1y con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Hiéu truéng Truong Cao dang nghé An Giang giao trach nhiém quan ly
con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua Truong cho Van thu quan ly, st dung theo
quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan con dau, thiét bj luu khoa bi mat tai phong 1am viéc cta
nguoi duge giao quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat. Truong
hop can dua con déu, thiét bi luu khoa bi mat ra khoi co quan, don vi phai duoc
su dong ¥ ctia ngudi dung dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé viéc
bao quan, str dung con dau. Con dau phai duoc bao quan an toan trong gio cling
nhu ngoai gio lam viéc.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat clia co quan, t6 chirc cho
nguoi khac khi dugc phép bang vin ban cia ngudi cd thim quyén. Viéc ban
giao con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat caa co quan, td chuc phai duoc 1ap bién
ban.

c¢) Phai truc ti€p dong dau, ky s6 vao van ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao van ban,

d) Chi dugc dong dau ky sd ctia co quan, don vi vao van ban da co chir
ky ctia ngudi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc tiép
thuc hién.

3. Ca nhan c6 trach nhiém tu bdo quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

4. Khi don vi co6 quyét dinh sap nhap, hoic chia tach thanh cac don vi
m&i, hodc giai thé thi don vi phai ndp con dau cii/thiét bi luu khéa cii cho phong
T6 chitc — Hanh chinh, tir ngdy quyét dinh ¢ hiéu luc thi hanh. Phong T chirc
— Hanh chinh c¢6 trach nhiém thu héi con dau cii/thiét bi luu khéa bi mat cii va
phéi hop voi don vi méi 1am thu tuc xin khic con dau méi/cap lai thiét bi luu
khoa bi mat méi cho co quan, don vi (d6i véi thiét bi luu khoa bi mat).
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, 5. Khi nét diu bi mon hoic bi :bién dang, ngu:éri quén Iy va st dung con
dau phai bao cao Thu truong don vi d€ lam thu tuc do1 dau. Truong hop con dau
bi mat, Thu truong don vi phai bao kip thoi cho co quan cong an dia phuong,
1ap bién ban dong thoi phoi hop xtr Iy theo quy dinh ctia phap luat.

6. D6i v6i don vi ¢6 tir hai (02) thiét bi luu khoa bi mat: Viéc quan 1y, sir
dung thiét b1 Iuru khoa bi mat thr hai thuc hién nhu doé1 voi thiét bi luu khoa bi
mat thir nhat.

7. Lanh dao don vi va nguoi dugc giao quan 1y, st dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat chiu trach nhiém trude Thu trudéng co quan va trudc phap luat
vé viéc quan ly va st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat.

Piéu 30. Sir dung con dau va thiét bi lwu khéa bi mat

1. St dung con déu

a) D4u dong phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu va ding dang myc dau
mau doé theo quy dinh.

b) Khi déng dau 1én chir ky, ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.

¢) Cac van ban ban hanh kém theo véan ban chinh hodc phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, trum mdt phan tén co quan, don vi hodc ti€u dé phu luc.

d) Déau giap lai duoc dong vao khoang gitta mep phai cua van ban hodc
phu lyc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy; mdi dau dong toi da 05 to van
ban.

d) Dau ndi chi sir dung dé dong cac van briing,, ching chi va dugce dong
vao goc dudi bén phai, trum 1/3 duong kinh con dau 1én anh chan dung cua
nguoi dugc cap van bang, chimg chi.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat caa co quan, don vi dugc st dung dé k}'{ s6 cac
van ban di¢én tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang
van ban dién tu.

Chwong V N
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Picu 31. Giao nhén ho so, tai liéu vao Lwu trit co quan

Hang nam, cong chtic, vién chure luu trit co quan, t6 chire c6 trach nhiém
t6 churc thu thap ho so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu
thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.
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2. Phoi hop voi cac don vi, cdn bd, cong churc, vién chirc xac dinh nhiing
loai ho so, tai liéu can nop vao Luu trit co quan.

3. Hudng dan cac don vi, can by, cong chirc, vién chirc chuan bi ho so, tai
li¢u va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bj kho va céc phuong ti€n bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.

5. T6 chtrc tiép nhan ho so, tai li€u, kiém tra doi chi€u gitra Muc luc ho
s0, tai liéu nop luu véi thyc té tai li¢u va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 32. Chinh Iy tai liéu

HO so, tai liéu cua co quan, tO chtrc (*) phai duoc chinh 1y hoan chinh va
bao quan trong kho luu tri.

1. Nguyén tic chinh Iy
a) Khong phan tan phong luu trir;
~ b) Khi phén loai, 13p ho so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hoac 1ap mdi
ho so), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo doi, gidi quyét

cong viéc (khong pha v ho so da 1ap);

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co
quan, to chtrc (3).

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

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu;
c) Hé théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co sé¢ dir liéu va cac cong cu tra
ctru khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru st dung tai liu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Pi¢u 33. Xac dinh gia tri tai liu

1. Can b van thu, lwu trit co quan, to chic (1) ¢6 nhiém vu gitp Chanh
Van phong xay dung Bang thoi han bao quén tai lidu trinh

Lanh dao co quan, t6 chic (1) ban hanh sau khi c¢6 ¥ kién tham dinh cua
co gquan c6 tham quyén.

2. Viéc xéc dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:
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\a) Xg’lc dinh tai }iéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi
han bang s6 nam cu thé;
b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.
Diéu 34. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh 1ap dé tham muu cho
ngudi dimg dau co quan, to chirc (1) trong viéc xac dinh thdi han bao quan, lya
chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trit co quan, lua chon tai liéu luu trir cua Luu
trlr co quan dé giao ndp vao Luu trir lich st va loai tai liu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu do nguoi dimg dau co quan, t6 chic
(%) quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan ctia Hoi dong bao gom:

a) Chu tich Hoi dong;

b) Nguoi 1am Iuu trit & co quan, to chirc 13 Thu ky Hoi dong;

c) Pai dién lanh dao don vi c6 tai li¢u la uy vién;

d) Nguoi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a Gy vién.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sb;
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi ding
dau co quan, to churc (1).

4. Trén co s& dé nghi cua Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu, ngudi dimg
dau co quan, to chirc (1) quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lya chon tai lidu
dé giao ndp vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trir ctia Luu trit co quan
dé giao ndp vao Luu trit lich sir.

Piéu 35. Bao quan tai liéu lwu trix, tai liéu lwu triv quy, hiém

1. Nguoi dimg dau co quan, t6 chie (1) ¢o trach nhiém xay dung, bo tri
kho luu trit, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién cac bién phap k¥ thuét
nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u luu trir va bao dam viéc st dung
tai liéu luu tri.

2. Tai liéu luu trir quy, hiém 1a tai liéu thudc dién luu trit vinh vién va co
mot trong cac dac diém sau day:

a) C6 gid tri dic biét vé tu tuong, chinh tri, kinh té - x3 hoi, khoa hoc, lich
st va c6 tam quan trong dac bi¢t doi voi quoc gia, xa hoi;

b) Bugc hinh thanh trong hoan canh lich st dic biét vé thoi gian, khong
gian, dia diém, tac gia;

¢) Pugc thé hién trén vat mang tin doc ddo, tiéu biéu cua thoi ky lich si.
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3. Tai liéu luu trit quy, hiém phai dugc kiém ké, bao quan, lap ban sao bao
hiém va st dung theo ché do dac biét.

Diéu 36. Hiy tai liéu hét gia tri
1. ThAm quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Nguoi ding dau co quan, té chire (1) quyét dinh huy tai liéu hét gia tri
tai Luu trit co quan.

b) Nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén vé luu trit cac cap quyét dinh
huy tai liéu hét gia tri tai Luu trir lich st cung cap.

2. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri

a) Theo d& nghi ciia Hoi déng xac dinh gla tri tai ligu, nguoi dimg dau co
quan, t6 chuc (1) thudc Danh muc co quan, to chirc ngudn ndp luu tai liéu vao
Luu trir lich sir dé nghi co quan thyc hién nhiém vy quéan ly nha nudc vé luu trix
cung cap tham dinh tai liu hét gia tri can huy;

Can cur vao y kién thdm dinh cta Hoi dé)ng xac dinh gié tri tai liéu nguoi
c6 tham quyén quy dinh tai Khoan 1 Bi€u nay quyét dinh viéc hay tai li¢u hét
gia tri.

b) Theo dé nghi cua Hoi déng tham tra xac dinh gid tri tai liéu, nguoi
dung dau co quan thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudce vé luu trit quyét dinh
huy tai liéu c6 thong tin tring lap tai Luu trit lich sur.

Ho6i dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu do ngudi dimg dau co quan
thuc hién nhi€ém vy quéan ly nha nude vé luu trix quyét dinh thanh lap dé tham tra
tai liéu hét gia trj tai Luu trit lich sir.

3. Viéc huay tai lidu hét gid tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liu
va phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. H6 so huay tai lidu hét gia tri gdbm co
a) Quyét dinh thanh 1ap Ho1 déng;

b) Danh muyc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri;

c¢) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u; Bién ban hop Hoi déng
tham tra xac dinh gia tri tai li¢u;

d) Van ban dé nghi tham dinh, xin v kién cua co quan, td chirc co tai lidu
hét gia tri;

d) Vin ban tham dinh, cho y kién ctia co quan c6 tham quyén;
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e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
g) Bién ban ban giao tai liéu huy;
h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, to chire ()
co tai li¢u bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai li¢u.

Piéu 37. Thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit lich sir

Trong thot han 10 nam, ké tr nam cong viée két thuc, co quan, td chirc
thuoc Danh muc co quan, t6 chirc thudc nguén nop luu tai ligu vao luu trir lich
su tinh c6 trach nhi¢m nop luu tai liéu co6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit
lich su tinh.

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

Piéu 38. Bio quan tai liéu lvu trir

1. HO so, tai liéu chwa dén han ndp luu vao Luu trit co quan, to chirc (%)
do cén bd, cong chirc, vién chic tu bdo quan va phai ddm bao an toan cho cac ho
so, tai liéu.

2. Ho s0, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai dugce giao ndp vé Luu tri
co quan, t6 chic (1) va tap trung bao quan trong kho luu trit co quan, t6 chc.
Kho Iuu trit phai duoc trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo qui
dinh dam ban an toan cho tai li¢u.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém chi dao thyc hi¢n cac quy dinh vé
bao quan tai liéu luu trir: bd tri kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh; thuc
hién cac bién phap phong chong chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian,
bao mat d6i voi kho luu trix va tai liéu luu trir; trang bi day du cac thiét bi ky
thuat, phuong tién bado quan tai liéu luu trit; duy tri cac ché do bao quan phu hop
voi tung loai tai li¢u luu tri.

Cong chtrc, vién chirc van thu, luu trir co quan, to chirc (1) c6 trach nhiém:
bb tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu trir; ho so, tai lidu trong kho dé trong hop
(cip), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, klem tra va
tra ctru;thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu cé trong kho dé nam dugc sb
luong, chat luong tai licu.

Picu 39. Poi twong va thii tuc khai thac, sir dung ti liéu

1. Tat ca can bo, cong chirc, vién chirc trong, ngoai co quan, to churc (1) va
moi c& nhan déu dugc khai thac, st dung tai li¢u luu trit vi muc dich cong vu va
cac nhu cau riéng chinh dang.
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2. Can by, cong chuc, vién chirc ngoai co' quan, t6 chirc (Y) nghién ctru tai
liéu vi muc dich cong vu phai cé glay gidi thiéu ghi réo muc dich nghién ctru tai
lidu va phai duoc Lanh dao co quan, t6 chtc (*) hodc Chanh Van phong dong ¥.

3. Ca nhan khai thac str dung tai liéu vi myc dich riéng phai c6 don xin sur
dung ta‘17i li¢u, chtrng minh thu nhan dan hoé‘c ho chiéu va phai dugc Lanh dao co
quan, t6 chirc (*) hodc Chanh Vian phong dong .

Piéu 40. Cac hinh thirc to chire sit dung tai liéu lwu triv

1. Str dung tai liéu tai phong doc ctia Luu trir co quan, Luu tri lich su.

2. Xuét ban an pham luu tri.

3. Gidi thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién tur.

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

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

6. Cép ban sao tai li€u luu trit, ban ching thuc luu tri.

Pi¢u 41. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc (Y) cho phép khai thac, su dung tai
liéu ban chinh ddi voi cac to chirc, ca nhian nudc ngoai hodc c¢6 yéu td nudc
ngoai; cho phép st dung tai liéu luu trir mat.

2. Chanh, Pho Chéanh Van phong; Trudng, Phé truéng phong Hanh chinh
hoac ngudi cé trach nhi€ém cho phép viéc st dung ban sao, cac tai liéu luu trir
doi véi ¢4 nhan; cong chirc, vién chirc thude co quan, to chire ().

Piéu 42. Quan Iy viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Luu trir co quan, to chirc (*) phai c6 Noi quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:
a) Thoi gian phuc vu ddc gia;

b) Céc gidy to doc gia can xuat trinh khi dén khai thac st dung;
c¢) Nhiing vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan ctia nhan vién phong doc;

d) Boc gia khong dugc ty ¥ sao, chup anh tai liéu, dir li¢u trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;
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e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé€ su dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chéng chay nd ctia co quan, to chic;

3. Cong chuc, vién chirc luu trit ciia co quan, to chic phai 1ap cac S6
nhdp, xuat tai liéu, S6 dang ky muc luc ho so va S6 dang ky doc gia dé quan 1y
tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai lig¢u.

) Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 43. Kinh phi cho cong tic vin thw, luu trir

1. Co quan, don vi ¢6 trach nhiém bd tri kinh phi cho cong tac van thu
trong du todn ngan sach nha nudc hang nam.

2. Kinh phi cho cong tac van thu dugc st dung vao cac cong viéc

a) Mua sam, nang cap hé thong, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tiéu
hao phuc vu cong tac van thu, quan ly va van hanh hiéu qua H¢ thong quan 1y tai
liéu dién tu.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat vin ban, s6 hoa vin ban.

¢) Nghién ciru, ing dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thu.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu,
Piéu 44. Trach nhiém thue hién
1. Lanh dao céac co quan, don vi thugc Truong c6 trach nhiém:

a) Quan triét, chi dao, theo doi, kiém tra, don ddc vién chuc, nguoi lao
dong thudc don vi thyc hi¢n nghiém Quy ché nay.

b) T6 chtc, chi dao viéc nghién ctru, Gmg dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu.

¢) B6 tri nhan su, vi tri, dién tich, phwong tién lam viéc phu hop, bao dam
gilr gin bi mat nha nudc, bdo quan an toan con dau, thiét bi luu khda bi méat cta
co quan, don vi.

d) To chuc dao tao, bdi dudng ngudi lam cong tac vin thu; quan 1y cong
tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thu.

d) So két, tong két vé cong tac vin thu trong pham vi co quan, don vi.

2. Truong phong T6 chic — Hanh chinh ¢6 trach nhiém chi dao quan 1y
cOng tac van thu theo cac quy dinh ctia Nha nudc; tién hanh kiém tra dinh ky,
do6t xuat céng tac van thu cia cac don vi thudc bao cao, dé xuat voi Hiéu trudng
vé tang cuong cong tac van thu tai Trudong.
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3. Khoa Cong ngh¢ Thong tin, don vi phu trach cong nghé thong tin cia
co quan, don vi c6 trach nhiém hd tro nguoi sir dung quan ly, khai thac cac chuc
ning cua Hé thdng; quan 1y, vén hanh h¢ théng ha ting ky thuat cong nghe
thong tin dam bao van hanh thong sudt, xtr Iy cac vudng mic lién quan dén van
dé ky thuat cia Hé thong, thuong xuyén thuc hién sao Iuu dit liéu toan by hé
théng dam bao an toan, an ninh théng tin.

4. Can bd, vién chirc, nguoi lao dong trong qua trinh giai quyét cong viéc
lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién dung cac quy dinh tai Quy ché nay
va nhitng quy dinh c6 lién quan vé cong tac vin thu.

a) Co trach nhiém quan 1y, gitt gin vin ban, tai liéu va lap hd so cic cong
viéc duoc giao, nghi 1€ tr 3 ngdy tré 1én phai niém phong ti dung tai lidu va
phong lam viéc.

b) Khong tu y cung cp cho co quan, ca nhan khong c6 trach nhiém
nhitng thong tin, tai liéu, hd so cong viéc da va dang xir Iy hodc chua c6 ¥ kién
cua Thu truong co quan, don vi. C4 nhan cé trach nhiém bio quan va dugc
quyén khai thac ho so cong viéc phuc vu cong tac theo quy dinh.

c) Vién chire, nguoi lao dong khong ty y mang tai liéu ra khoi try so co
quan, truong hop can thiét phai mang tai liéu ra khoi try s co quan phai duoc
su déng ¥ ctua Thu trudng co quan, don vi; khi chuyén cong tac hodc nghi ché
dd phai lam thu tyc ban giao theo quy dinh.

5. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé kho khan, vuong
mic, cac don vi phan 4anh vé phong T6 chitc — Hanh chinh dé téng hop, trinh
Hiéu truong xem xét, sira ddi, bd sung Quy ché cho phu hop./.
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PHU LUC I
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA
BAN SAO VAN BAN, BANG CHU VIET TAT KY HIEU PON VI
(Kém theo Quyét dinh s6 /OD-CPN ngay thang 11 nam 2025
ciia Truwong Cao ding nghé An Giang)

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

I. QUY PINH CHUNG

1. Kho gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm),

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia kh A4. Truong hop ndi dung vin
ban co6 cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phu lyc riéng thi van
ban co thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1& trang: Cach mép trén va mép dudi 25 mm; cach mép trai 30
mm; cach mép phai 20 mm.

4. Phong chir: Phéng chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang céach
ky tu & ché do0 Normal (100%).

5. C& chir va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho tirng yéu t thé thirc.

‘ 6. V1 tri trinh bay cac thanh phﬁn thé thirc: Pugc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

T S6 trang van ban: Pugc danh tir sé 1, bang chit sb A Rap, c& chir 13,
kiéu chir dimg, duoc dat canh gitra theo chi€u ngang trong phan 1€ trén cta van
ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Qudc hiéu va Tiéu ngir

a) Qudc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Puoc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13, ki€u chir ding, dam va ¢ phia trén cung,
bén phai trang dau tién cta van ban.

b) Ti€u nglr “Poc 1ap “ Ty do - Hanh phic”: Pugc trinh bay bémg chir in
thu’(mg, c& chir 14, kiéu chit dung, dam va dugc canh gitra dudi Quoc hi€u; chir

cai dau cua cac cum tir duoc viét hoa, gilta cac cym tir ¢6 gach nai (-), ¢ cach
chit; phia duéi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai ctia dong chi.

¢) Quoc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan I Phy
luc nay. Hai dong chir Quoc hiéu va Tiéu nglt dugc trinh bay cach nhau dong
don.
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2. Tén co quan, don vi ban hanh van ban

a) Tén co quan, don vi ban hanh vin ban 14 tén chinh thuc, day da cia co
quan, don vi hodc chirc danh nha nudc cua ngudi c6 tham quyén ban hanh van
ban (st dung thu cong, thu chiuc mung...).

Tén co quan, don vi ban hanh van ban bao gom tén ctiia co quan, don vi
ban hanh van ban va tén cia co quan chu quan truc ti€p (néu co).

Dbi v6i tén co quan chu quan truc tiép ¢ dia phuong c6 thém tén tinh,
thanh phé truc thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phd thudc thanh phé truc thudc trung uwong hodc xi, phuong, thi tran noi
co quan, don vi ban hanh van ban dong truy s&. Tén cua co quan chu quan tryuc
tiép duoc viét tit nhitng cum tir théng dung.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay béng chir in hoa,
¢& chit 13, kiéu chir dimg, dam, dugc dat canh gitta dudi tén co quan, td chuc
chu quan truc tiép; phia duéi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3
dén 1/2 @6 dai ctia dong chit va dit can dbi so voi dong chit.

Tén co quan chil quan truc tiép duoc trinh bay bang chi in hoa, ¢& chir
13, kiéu chit dung.

Tén co quan, don vi ban hanh vin ban va tén co quan cha quan truc tiép
duogc trinh bay cadch nhau dong don. Truong hop tén co quan, don vi ban hanh
van ban, tén co quan chu quan tryc tiép dai c¢o6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

‘c) Tén co quan, don vi ban hanh van ban duoc trinh bay tai 6 s6 2 Muc
IV Phan I Phu luc nay.

3. SO, ky hi¢u cua van ban
a) SO cua van ban 1a s6 thur ty van ban do co quan, don vi ban hanh trong

mot nam dugc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, sb cta van ban duoc
ghi bang chir soO A Rap.

b) Ky hi¢u cua van ban

Ky hiéu ctia vin ban bao gdm chir viét tit tén loai van ban va chit viét tat
tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nudc c¢6 tham quyén ban hanh van ban.
D061 véi cong van, ky hiéu bao gom chir viét tat tén co quan, don vi hoac chtic
danh nha nudc ban hanh cong van va chit viét tat tén don vi soan thao hodc linh
vuc dugc gidi quyét.

Chir viét tat tén cac don vi thudc Bo dugc quy dinh tai Phan III Phy lyc I
Quy ché nay.

Chit viét tat tén cac don vi nganh Tai chinh bao dam ngan gon, dé hiéu va

thong nhat nguyeén tac viét tat gom tén viét tit don vi va tén dia danh (riéng d6i
v61 Thanh pho HO Chi Minh viét tit 1a TPHCM, cu thé Cuc thué Thanh pho HO
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Chi Minh: CTTPHCM; Cuyc Dy trit Nha nuéc khu vuc Thanh phd HO Chi
Minh: CDTTPHCM).

c) Sd, ky hi€u cua van ban dugc dat canh gitra dudi tén co quan, don vi
ban hanh van ban. Tir “S6” dugc trinh bay bang chir in thudng, ¢& chit 13, kiéu
chir dung; sau tir “S6” ¢6 dau hai chim (:); voi nhitg s6 nhé hon 10 phai ghi
thém sb 0 phia truée. Ky hiéu cia vin ban duge trinh bay bang chir in hoa, c&
chir 13, kiéu chir ding. Giita s6 va ky hiéu vin ban c6 dau gach chéo (/), giita
cac nhom chir viét tit trong ky hiéu vin ban c6 dau gach nbi (-) khong cach chit.,

d) Sé, ky hiéu cua van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phu
luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thirc cta tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi co quan ban
hanh van ban dong tru s¢. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia
phuong ban hanh 1a tén goi chinh thic ctia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru so.

DPdi véi nhitng don vi hanh chinh dugc dit theo tén nguoi, bﬁng chit sb
hoac su kién lich st thi phai ghi tén goi day du ctia don vi hanh chinh do6.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vian ban phai duoc viét day du; cac s6 thé hién ngay, thang,
nam dung chir s6 A Réap; ddi v6i nhimg s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém sb 0 phia trudc.

c¢) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mat
dong véi s6, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu lyc nay, bang chit in
thuong, ¢& chit 14, kiéu chit nghiéng; cac chir cai dau cta dia danh phai viét
hoa; sau dia danh c6 du phay (,); dia danh va ngdy, thang, nim duoc dat dudi,
canh gitta so voi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

a) Tén loai van ban la tén cua tung loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu noi dung van ban 1a mét cau ngan gon hodc mot cum tir phan
anh khai quat noi dung cha yéu ciia vin ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 0 s6 5a Muc
IV Phan I Phu luc ndy, dat canh giita theo chiéu ngang vin ban. Tén loai vin
ban duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit dung, dam. Trich yéu
ndi dung van ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay béng chir in
thuong, ¢ chir 14, kiéu chit dimg, dam. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban cé
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chir va
dit can d6i so voi dong chir.



29

bPéi voi cong van, trich yéu ndi dung van ban duogc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chit in thuong, ¢& chit 12, kiéu
chir dung; dat canh gitrta dudi s6 va ky hi¢u van ban, cach dong 6pt vai so va ky
hiéu van ban.

6. NO1 dung van ban

a) Can cu ban hanh van ban

Can ct ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thAm quyén, chirc
nang, nhi¢m vu cia co quan, don vi ban hanh van ban va céc van ban quy dinh
ndi dung, co s& dé ban hanh vin ban. Cin ¢t ban hanh vin ban duogc ghi day du
tén loai van ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung vin ban.

Can ctr ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chit in thudng, kiéu chir
nghiéng, c& chir 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu nodi dung van ban;
sau mdi can cr phai xudng dong, cudi dong c6 dau chdm phay (;), dong cudi
cung két thiic bang dau cham (.).

b) Khi vién dan 1an dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sd,
ky hi€u ctua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chtrc ban hanh
van ban va trich yéu noi dung vin ban; trong cac 1an vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va so, ky hiéu cta vin ban do.

¢) B6 cuc ctia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va noi dung, van ban
c6 thé c6 phan cin cit phap ly dé ban hanh, phan mo dau va c6 thé dugc bd cuc
theo phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc duoc phan chia
thanh cac phan, muc tir 1on dén nho theo mét trinh ty nhét dinh.

d) Ddi véi cac hinh thirc van ban dugc bd cuc theo phan, chuong, muc,
tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu d¢ 1a
cum tir chi ndi dung chinh ctia phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Cach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém:

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thtr tu cia phan, chuong dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giira, béng chir in thuong, ¢ chir 14, kiéu chir ding, dam.
S6 thir tu cua phan, chuong dung chit s La M4. Tiéu dé cua phan, chuong duoc
trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dung,
dam.

Tu “Muc”, “Tiéu muc” va s thi ty cia muc, tiéu myc dugc trinh bay
trén mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, c& chir 14, kiéu chir dung,
dam. S6 thir ty ciia muc, tiéu muc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé cua muc, tiéu
muc duoc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir
ding, dam,

T “DPiéu”, sb6 tht ty va tiu dé cua diéu duoc trinh bay béng chir in
thuong, lui dau dong 1cm hodc 1,27cm. s6 thir ty cua diéu dung chir s6 A Rap,
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sau sO thur tu c6 dau cham (.); c& chit bang c¢& chir ciia phan 161 van, kiéu chir
ding, dam.

S6 thtr tu cac khoan trong moi muc dung chir s6 A Rép, sau s6 thir tu ¢
dau cham (.), ¢c& chit s6 bang c& chit cia phan 101 van, ki€u chit diing. Néu
khoan co6 ti€u dé€, so thur tu va tiéu dé cia khoan duoc trinh bay trén mdt dong
riéng, bang chit in thuong, cd chit bang cd chir ciia phan 101 van, kiéu chir dung.

Thit ty cac diém trong mdi khoan dung céc chir céi tiéng Viét theo thir tu
bang chi cai tiéng Viét, sau c6 dau dong ngodc don, bang chir in thuong, ¢ chir
bang c& chit cia phan 101 van, kiéu chitr dung.

e) Noi dung van ban dugc trinh bay bang chir in thudng, dugc canh déu
ca hai 1¢, ki€u chir dig; c& chit 14; khi xuéng dong, chit dau dong lui vao lecm
hodc 1,27cm; khoang cach gifta cac doan van t61 thiéu la 6pt; khoang cach gitra
cac dong toi thiéu la dong don; toi da l1a 1,5 lines.

g) No1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.

7. Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén

a) Chir ky cua nguoi co tham quyén la chit ky cua nguoi o thAm quyén
trén van ban gidy hodc chit ky s6 ctia nguoi c6 thim quyén trén van ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duoc thyc hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chr viét tat “TM.” vao trudc
tén tap thé lanh dao hodc tén co quan, to chirc.

Truong hop duoc giao quyén cap trudng thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao
trude chire vu ctia nguoi dung dau co quan, don vi.

Truong hop ky thay ngudi dung dau co quan, don vi thi phai ghi chir viét
tat “KT.” vao trude chire vu cuia nguoi dung dau. Truong hop cap phd duoc
giao phu trach hoac di€u hanh thi thyc hién nhu cap pho ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc chic
vu cia nguoi dimg dau co quan, don vi.

Trudong hop ky thira iy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vao trudc
chtrc vu cua nguoi ding dau co quan, don vi.

c¢) Chuc vy, chirc danh va ho tén cia nguoi ky

Chtrc vu ghi trén van ban 1a chirc vy lanh dao chinh thirc ctia nguoi ky
van ban trong co quan, don vi; khong ghi nhiing chtitc vu ma Nha nudc khong
quy dinh.

Chtic danh ghi trén van ban do cac t6 chirc tu van ban hanh 14 chic danh
lanh dao cua nguoi ky van ban trong to6 chure tu van.

Pbi voi nhitng to chire tu van duoc phép sir dung con ddu ciia co quan,
don vi thi ghi chirc danh cia nguoi ky van ban trong t6 chirc tu van va chirc vy
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trong co quan, don vi. P4i véi nhiing t6 chirc tur van khong duoc phép s dung
con dau cua co quan, don vi thi chi ghi chirc danh cua nguoi ky van ban trong t6
chtre tu van.

Chtrc vu (chtrc danh) ctia ngudi ky vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi
dao cua Nha nudc ban hanh ma lanh dao B lam Trudong ban hodc Pho Truong
ban, Chu tich hoac Phé Chu tich Hoi déng thi phai ghi 10 chirc vu (chtrc danh)
va tén co quan BJ Tai chinh & phia trén ho tén nguoi ky.

Ho tén ngudi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén cia ngudi
ky van ban. Dbi v6i van ban quan 1y hanh chinh nha nuéc, khong ghi hoc ham,
hoc vi va cac danh hiéu danh du khac trude ho va tén nguoi ky. Pdi véi van ban
cua cac don vi sy nghi€p gido duc thudc Bo, trong cac van ban hanh chinh dugc
soan thao va luu hanh theo chuyén nganh trong hé thong gido duc dao tao thi
dugc st dung hoc ham, hoc vi truée ho va tén ciia nguodi co tham quyén ky van
ban.

d) Hinh anh, vi tri chir ky s0 cua nguoi co tham quyén 13 hinh anh chir ky
ciia nguoi co tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chtrc vu ctia ngudi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky duogc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phan I Phu luc nay; chirc vu khac ctia ngudi ky duogc trinh bay tai 6 s6 7b Muc
IV Phan I Phu lyc nay, phia trén ho tén ctia nguoi ky van ban; cac chir viét tat
quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chtc vu cia
nguoi ky duge trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit ding, dam.

Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phan
[ Phu luc nay.

Ho tén cua nguoi ky van ban dugce trinh bay tai 6 s 7b Muc IV Phén I
Phu luc qay, bang chit in thuong, c& chit 14, kiéu chit dirng, dam, dugc dit canh
gifra quyén han, chtrc vu ctia nguoi ky.

8. Dau, chir ky s6 cua co quan, don vi

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb cua co quan, don vi 1a hinh anh diu cua co
quan, don vi ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich
thude thyuc té cua dau, dinh dang (-png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3
hinh anh chir ky s6 ctia ngudi ¢6 tham quyén vé bén trai.

b) Chir ky s6 cua co quan, don vi trén vin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: van ban kém theo cung tép tin vdi ndi dung van ban dién
tu, Van thu co quan chi thuc hién ky sb van ban va khong thuc hi¢én ky s6 1én
van ban kém theo; van ban khong cung té€p tin vdi nd1 dung van ban di¢n ti,
Van thu co quan thuc hién ky sb cua co quan, don vi trén van ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo;
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Hinh anh chi ky s6 ctia co quan, don vi: Khong hién thi;

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gio phut
gidy; mai gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dung, c¢& chit 10, mau den.

‘ c) DAu, chit ky s6 cla co quan, don vi duogc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. No1 nhan

a) Noi nhan van ban gom: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé€ kiém tra,
gidm sat, bdo cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) D61 voi1 To trinh; Béo cdo (co quan, té chirc, don vi cap dudi gui co
quan, t6 chtrc, don vi cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom hai phan:

Phén thr nhét bao gom tur “Kinh gui”, sau d6 1a tén cac co quan, t6 chirc
hodc don vi, c4 nhan truc tiép giai quyét cong viée.

Phan tht hai bao g6m tr “Noi nhan”, phia dudi la tor “Nhu trén”, tiép
theo 1a tén cac co quan, t6 chuc, don vi va ¢4 nhéan c6 lién quan khac nhan van
ban.

c¢) Doi v61 nhitng van ban khac, noi nhan bao gom tur “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhan van ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay.

- Phan noi nhén tai 6 s6 9a (& dung doi voi1 To trinh; Bdo cdo cua co
quan, t6 chirc, don vi cap dudi gui co quan, td6 churc, don vi cap trén va Céng
van):

Tt “Kinh gui” va tén cac co quan, t6 chue, don vi hodc ca nhan nhan vian
ban dugc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chit dung; sau tir “Kinh
gui” co dAu hai chdm (); néu van ban gtri cho mot co quan, td chure, don vi hodc
mot ¢4 nhan thi tir “Kinh giri” va tén co quan, t6 chtrc, don vi hodc ca nhan
duoc trinh bay trén cung mot dong; truong hop van ban gui cho hai co quan, t6
chtre, don vi hodc ca nhan tro I1én thi xuéng dong, tén moi co' quan, t6 chtrc, don
vi, ca nhan hoic mdi nhém co quan, td chure, don vi, ca nhan duoc trinh bay
trén mat d(‘)ng riéng, dﬁu dong co gach dau dong (-), cudi dong co dau chdm
phay (;), cudi dong cubi cung c¢6 dau cham (.); cac gach dau dong duoc trinh
bay thang hang v6i nhau duéi ddu hai cham.

- Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung d6i voi cac loai vin ban):

Tu “Noi nhan” dugce trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong
chit “quyén han, chirc vu ctia nguoi ky” va sat 18 trai), sau c¢6 ddu hai cham (2),
bang chit in thuong, c¢& chir 12, kiéu chit nghiéng, dam; phan liét ké cac co
quan, td chirc, don vi va ca nhan nhan van ban duoc trinh bay béng chir in
thuong, co chir 11, kiéu chix dimg; tén mdi co quan, td chirc, don vi va ca nhan
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hodc mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhan vin ban dugc trinh bay trén mdt
dong riéng, dau dong co gach dau dong (-) sat 1& trai, cudi dong c6 dau chdm
phay (;), dong cubi cung bao gém chit “Luu” sau ¢6 dau hai cham (:), tiép theo
1a chir viét tat “VT7, dau phay (,), chir viét tat tén don vi (hodc bd phan) soan
thao vin ban va s6 luong ban luu, cudi cung 1a ddu chim ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop van ban c6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai c6 chi
dan v€ Phu luc d6. Van ban co tir hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai duoc
danh so0 tha tu bang chit s6 La Ma.

b) Tt “Phu luc” va sb thir tu ctia Phu luc duoc trinh bay thanh mot dong
riéng, canh gitra, bang chit in thuong, ¢& chit 14, ki€u chit dung, dam; tén Phu
luc (n€u co) dugce trinh bay canh gitra, bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir
dimg, dam.

¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh
bao gom: s0, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, to
chtrc, don vi ban hanh van ban. Thong tin chi dan kém theo van ban dugc canh
gitra phia dudi tén cua Phu luc, chit in thuong, cd chir 14, kiéu chir nghiéng,
cung phong chit voi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi din kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin ban
sO ngay .... thang ...nam .....) dugc ghi day du doi voi van ban giay; doi véi van
ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) DPéi v6i Phu luc cung tép tin v&1 ndi dung van ban dién tir, Van thu co
quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Péi voi Phu luc khong cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan thyc hién ky s6 cua co quan, don vi trén tung tép tin kem theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin;

Hinh anh chit ky s6 cta co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gid phat

gidy; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dtng, cd chir 10, mau den.

d) S trang cua Phu luc dugc danh ) riéng theo tung Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II
Nghi dinh nay.

2. Dau chi do mat, mirc d khan, cac chi dan v€ pham vi luu hanh.

a) Dau chi d§ mat
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Vi¢c xac dinh va dong d4u chi d6 mat (tuy€t mat, tdi mat hodc mat), dau
tai liéu thu hoi dbi véi van ban c6 nodi dung bi mat nha nude duge thuc hién theo
quy dinh hién hanh. Con diu céac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac MAT)
va dau tai liéu thu hdi duoc khic sin theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc. Dau chi d6 mat dugc dong vao 0 s6 10a Muc IV Phan I Phy lyc
nay; déu tai liéu thu hoi duge dong vao 6 6 11 Muyc IV Phan I Phu luc nay.

b) D4u chi mirc d6 khan

Khi soan thao vin ban c6 tinh chit khan, don vi hodc c nhan soan thao
van ban dé xuat mirc do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Ty theo mirc
do can duogc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh dd khén theo cic muc
sau: hoa tdc, thuong khan, khan.

Con diu cac mirc dd khan duge khic sin hinh chit nhét c6 kich thude
30mm x 8mm, 40mm x 8mm va 20mm x 8mm, trén do cac tu “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay bang chit in hoa, phong chit Times
New Roman, ¢& chit 14, kiéu chir dimg, dam va dat can doi trong khung hinh
chir nhat vién don. DAu chi mic d6 khan duoc dong vao 6 s6 10b Muc IV Phan
I Phu luc nay. Muc dé déng dau chi mac do khan dung mau dé tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Déj vOi nhitng van ban c6 pham vi, dbi tuong, sir dung han ché, su glung
cac chi dan ve pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NOI BO”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I
Phu lyc nay, trinh bay can doi trong mét khung hinh chtr nhat vién don, bang
chir in hoa, phong chit Times New Roman, ¢& chit 14, ki€u chir dig, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 luong ban phat hanh

Pugc trinh bay tai 6 6 12 Muc IV Phan I Phy lyc ndy, k¥ hiéu bang chit
in hoa, sO lugng ban bang chir so A Rap, cd chir 11, kiéu chir dung.

4; Dia chi co quan, don vi; thu dién tu; trang thong tin dién tu; s6 dién
thoai; s6 Fax.

Cac tha‘lnh phﬁn nay duogc grinh bay tai 0 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
¢ trang thir nhat cua van ban, bang chir in thuong, ¢& chir 11, kiu chir dung,
dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia vung trinh bay van ban.

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

1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic

Os6 Thanh phin thé thirc viin ban
1 : Quoc hiéu va Tiéu nglr
2 : ch:n co quan, don vi ban hanh van ban
3 : SO, ky hi¢u cua van ban



4
5a
5b
6
7a, 7b, 7C :
8
9a, 9b
10a
10b
11
12

13

14
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: Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
: Tén loai va trich yéu noi dung van ban

: Trich yéu ndi dung coéng vin

: NO1 dung van ban

Churc vu, ho tén va chir ky cua nguoi co thAm quyén

: Déu, Chi ky s cua co quan, t chirc

: Noi nhan

: DAu chi do mat

: DAu chi mutrc do khan

: Chi dan vé pham vi luu hanh

: Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh

. bia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tu; s6 dién
" thoai; s6 Fax.

. Chir ky sb ctia co quan, don vi cho ban sao vin ban sang dinh dang
" dién tu

2.So dod
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phan ﬂ'lé . Vi du minh hoa
STT thu’c‘va ch\l tiet Loai chir | C& chir Kiéu chir Phéng chit Times New Roman C& chit
trinh bay
1) ) ©) (4) () (6) ()

1 Quoc hiéu va Tiéu
nglr ) _ ]
- Dong trén In hoa 13 bung, dam CONG HOA XA HI\(I?A}I\(/Ij HU NGHIA VIET 13
- Dong dudi In thuong 14 Dung, dam Déc 1ap - Tu do - Hanh phic 14
- Dong ké bén dudi

2 Tén co quan, don vi
- Tén co quan chu o ,
quan cap trén tryc In hoa 13 bung BO TAI CHINH 13
tiep ]
- Ten co quan, don In hoa 13 Ping, dam CUC TIN HOC VA THONG KE TAI 13
\2 CHINH
- Dong ké bén dudi

3 PRV 1y pong | 13 Ping Sé: ../QD-BTC; Sé: ../BTC-VP 13
Dia danh va thoi

4 lgian ban hanh van | In thuong 14 Nghiéng Ha Noi, ngay 19 thang 3 nam 2025 14
ban

5 T§:n loai va trich
y€u ndi dung

3 D061 véi van ban cod

tén loai
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-Tén loai van ban In hoa 14 Bimg, ddm QUYET PINH 14
;jgrfg:h yeunot In thuong 14 Dung, dam Ban hanh Quy ché cong tac vin thu 14
- Dong ké bén dudi
D61 voi cong van
Trich yéu ndi dung | In thuong 12 Dung V/v nang bac luvong nam 2020 12
N1 dung van ban In thuong 14 bung Thuc hién nhiém vu cong tac ndm 2020... 14
GOm phén, chuong,
muc, tiéu muc, 7
di}%u, lghoér}, diém,
tict, ticu tit
- Tt “Phan”,
“Chuong” va so thir . . A A

) A In thuong 14 Dung, dam Phan I Chuong I 14
tu cua phan,
chuong ‘
;E;Z‘;ge cuaphan, -y hoa 14 Ding, ddm QUY PINH CHUNGQUY PINH CHUNG 14
- Tir "Muc" va s6 . . A
thir In thuong 14 bung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cuia muc In hoa 14 bung, dam QUAN LY VAN BAN 14
S JuhieumuctVal  ong | 14 | Ding, dam Tiéu muc 1 14
sO thir tu
;nilceu de cua ticu In hoa 14 | Dimg, dam QUAN LY VAN BAN DI 14
- Pidu Inthuong | 14 Ding, dim  Diéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoéan In thuong 14 Dung 1. Céc hinh thtrc ..... 14
- Biém In thuong 14 Ding a) boi voi.... 14
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- Tiét In thuong 14 Pung - 14
- Tiéu tiet In thuong 14 Pung + 14
GOm phér}, muyc,
quloém2 diém, tiét,
ti€u tiét ‘ ’
(LU PRATVASO i thaomg | 14| Ding, dam Phin I 14
- Ti,él.l dé ciia phan In hoa 14 Pung ddm | TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU | 14
FSothutwvateu oy, 5 14 | DPing,ddm 1L NHUNG KET QUA.... 14
dé cua muc
- Khoan
ggu’ong hop c6 tieu In thuong 14 DPung, ddm 1. Pham vi va di twong ap dung 14
T}’u:gAng Iiop khong In thuong 14 Pimg l. Quyet dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tu 14
co ticu dé ngay ...
- biém In thuong 14 Dung a) boi voi.... 14
- Tiet In thuong 14 Dung - 14
- Tiéu tiét In thuong 14 Dung + 14
Churc vu, hq tén cua
nguoi co tham
quyén
- Quyén han cua In hoa 13 Ping,ddm | TM.HOIDPONG KT.CUC TRUONG 13
nguoi ky : :

, : CHU TICH PHO CUC
- Chire vy cua Inhoa | 13 | Dung, dim M TRUONG 13
nguoi ky &M 'THY TRUONG BQ

TAI CHINH
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- Ho tén nguoi ky In thuong 14 Ding, ddm Nguyén Vin A | Tran Thi B 14
8 Noinhan
Tu "Kinh gui" va
a ténco quan, donvi, Inthuong 14 bung
ca nhan
- Guri mot noi Kinh gtri: B No6i vu. 14
Kinh gtri:
- Gri nhiéu noi - BO No1 vu; 14
- B§ Cong an.
Tu "Noi nhan" va
b tén co quan, don vi,
ca nhan
- Tir "Noi nhan" Inthwong | 12 | Nghiéng, dam = YOt hén: (d01vai Noi nhin: 12
quyét dinh) :
- Tén co quan, don : Nhur Dleu....; - Nhu trén;
z;ncla; ;lhan nhan In thuong 11 Ding - Luu: VT, : Luu V"’[ VP(10b) 11
TCCB(10b). o '
9 fﬁ;ﬂcm e 40 In hoa 14 | Ding, dim [woxroc] [mvoncran] [ ]
; 1X. A . | XEM XONG TRA LAI I 14
o Chidanvephamvii 00 14 Pimg, dam
luu hanh | LU7U HANH NOT BO) |
Ky hi€u nguoi soan
11  thdo va so lugng In thuong 11 Ding DTM Phuong-30b 11
ban phat hanh
12 Dia chi co quan, t6 In thudng 11 Pimg S6 28 Tran Hung DPao 11

churc; dia chi email,

DT: (024)...., Fax: (024)....
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web, sO dién thoai...

13  [Phu luc van ban
- ,Tfl’ "Phu luc" va
sO thur tu cua phu In thuong 14 Dung dam Phu luc I 14
luc ‘
iuTcle“ d¢ cua phy In hoa 14 Ding, dam BANG CHU VIET TAT 14
14 S§ trang Inthuong | 13 Ping 3,6,8 13
SO trang cua Phu Phu luc I Phu luc 1T
luc dugc danh sb ‘ , 1,2 1,2,3
15 g theo timg Phy ™ thuong | 13 bung (khong hién thi sé | (khong hién thisé | =
luc trang thir nhat) trang thir nhat)
16 Hinh thirc sao In hoa 13 Pung, ddm SAO Y, SAO LUC, TRICH SAO 13
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Phan II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG DPIEN TU

1. Hinh thure sao

“SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”

2. Tiéu chuan ctia van ban sb hoa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n.

b) Anh mau.

d) Ty 18 s6 hoa: 100%.

3. Hinh thue chit ky s6 cua co quan, don vi trén ban sao dinh dang di¢n tu

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta vin ban, trinh bay tai 6 s 14
Muyc IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chir ky s6 cua co quan, don vi: Khong hién th.

c¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gio phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir
dimg, ¢& chir 10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang giay

a) Hinh thuc sao: “SAO Y™ hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, don vi sao van ban.

¢) S4, ky hiéu ban sao bao gém sb thr ty ding ky (dugc danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, don vi thuc hién) va chir viét tat tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit tén loai va cach ghi ky hiéu trén van ban tai Muc I Phu
luc 1T Quy ché nay. S6 duoc ghi bang chit s6 A Rép, bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thot gian sao van ban.

d) Chuc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ thAm quyén sao vin ban.
e) Dau cua co quan, don vi sao vin ban.

g) Noi nhan.

2. K§ thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy
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a) Cac thanh phan the thirc ban sao duoc trinh bay trén cung mét to gidy
(kho A4), ngay sau phan cubi ciing cua van ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chidu ngang cua ving trinh bay van ban.

‘ b) Cac cum tr “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bang chit in hoa, c& chit 13, ki€u chir dimg, dam.
c) Co chir, kiéu chit cta tén co quan, don vi sao van ban; $0, ky hi€u ban
520; dia d:cmh V,é. tho1 gian sao van ban; chirc vu, ho tén va chir ky ctia ngudi co
tham quyén; Eléu cua co quan, dqn vi sao van ban va noi nhan dugc trinh bay
thep huong dan cac thanh phan thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II
Phan I Phu luc nay.
d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc 11
Quy ché nay.
3. S0 d6 b tri cac thanh phéan thé thic ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic
O sd

7}
N

: Thanh phan thé thirc vin ban

1 © Hinh thuc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”
2 : Tén co quan, don vi sao van ban

3 : S, ky hiéu ban sao

4 . Dia danh va ngay, thang, nam sao

5b, 5¢ : Chtic vu, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 tham quyén

6 : DAu cta co quan, don vi

7 . Noi nhan

b) So do
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Phan 111

BANG CHU VIET TAT KY HIEU PON VI

Tén viét tit

Stt Tén day dua (6 hiéu don vi)
I Tén viét tg‘lt cua cac don vi thugc Truong Cao
" |dang nghée An Giang
1. Trwong Cao diang nghé An Giang TCDN
2. Phong T6 chtrc — Hanh chinh TCHC
3. Phong Tai chinh — K& toan TCKT
4.  Phong Quan tri - Thiét bi QTTB
5.  Phong Cong tac Hoc sinh — Sinh vién HSSV
6. Phong Pao tao va Nghién ctru khoa hoc PTNCKH
7. Phong Khao thi — Pam bao chat luong KTPBCL
8. Khoa bién Kb
10. Khoa Kinh té - Du lich - Céng nghé Thoi trang KTDL
11. |Khoa xay dyng XD
12. Khoa Cong nghé Thong tin CNTT
13. |Khoa Co khi CK
14  Khoa Su pham Gido duc Nghé nghiép SPGDNN
I Tén viét tit ciia Hoi dong, Ban sir dung con
" dau Truong Cao dang nghé An Giang
1. |Hoi dong thanh Iy tai san HDTLTS
2. Hoi dong thi hoc ky, thi tot nghiép HDTHK, HDTTN
5 Hoi dong xét tang danh hi¢u Nha gido wu td, ky HDXTDH
niém chuong vi su nghiép Gido duc

4.  Hoi dong Thi dua, khen thuong HDTDKT
6 [Ban Quan ly Ky tlic x4 BOLKTX
7 Ban Thanh tra nhan dan BTTND
9  [Ban Kiém tra ngi bd BKTNB
10 Ban Cong tac Chuyén d6i sb CDbS
11 Ban Diéu hanh Dy an DHDA
12 Trung tdm ngoai ngit TTNG
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. ) ] PHU LUCII ]

BANG CHI~J’~VIET ‘TAT TEN LOAI VA CACH GHIKY I-!IEU TREN
VAN BAN, MAU TRINH BAY VAN?BAN, PHU LUC VA BAN SAO VAN
BAN
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-CDN ngay thang 11 nam 2025
cua Truong Cao dang nghé An Giang)

L BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VA CACH GHI KY HIEU
TREN VAN BAN

1. Bang chir viét tat

STT Tén loai viin ban Chir viét tit

I.  Van ban hanh chinh

1.  Quyét dinh Qb
2. Quy ché QC
3. Quy dinh Qyb
4.  Thong béo TB
7. Huéng dan HD
8.  Chuong trinh CTr
9. K& hoach KH
10. Phuong an PA
11. Pééan DA
13. Bao céo BC
14. To trinh TTr
15. Bién ban BB
16. Hop dong HDP
18 Ban ghi nhé BGN
19. Ban théa thuan BTT
20. Gidy ay quyén GUQ
21. Gidy gidi thiéu GGT
22.  Gidy moi GM
23.  |Gidy nghi phép GNP
II. Ban sao van ban

1. Béansaoy SY
2. |Ban trich sao TrS
3. Bansao luc SL

2. Cach ghi ky hi€u trén van ban
a) Ky hi¢u cac van ban hanh chinh
sTT C4p kyban Tén vin bén Ky hiéu

hanh ,
1. Hiéutruong |Quyét dinh ../QD-TCBN
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Van ban hanh chinh c6
tén:
4. Hiéu truéng - Bao cao ../BC-TCBHN
- Théng béo ../TB-TCBN
- To trinh .ITTr-TCBN
5. Hiéutruong  Céng van ../TCDN-Tén viét tit cia don vi
' ¥ chu tri soan thao

II. MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC VAN BAN VA BAN

SAO VAN

BAN

1. M

au trinh bay van ban

a) Mau vén ban ldy sé Truwong Cao ding nghé An Giang

Mau 1.1

Bao cao

Mau 1.2

To trinh

Mau 1.3

Thong bao

Mau 1.4

Quyét dinh quy dinh truc tiép

Mau 1.5

Q}lyét dinh ban hanh vin ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu I¢,
ké hoach, chuong trinh ...)

Mau 1.6

Mau vén ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) doi
vO1 van ban giay

Mau 1.7

Mau vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i
v61 van ban dién tur

Mau 1.8

Cong van

Mau 1.9

Gidy moi

Mau 1.10

Gidy gioi thiéu

Mau 1.11

Gidy nghi phép

Mau 1.12

Bién ban

¢) Mau vin

ban cua Hoi dong, Ban, To sur dung con dau cua Truong

Mau 1.13

Cong van cua Ho1 dong st dung con dau cua Truong

Mau 1.14

Bién ban

e) Mau vin

ban noi bo

Mau 1.15

Phiéu trinh giai quyét cong viéc

2. Mau trinh bay phu luc viin ban

Mau 2.1 Mau Phy luc vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Mau Phu lyc vin ban hanh chinh dién tir

3. Mau trinh bay bén sao viin ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tir
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MAu s6 1.2: Bdo cdo
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

’ An Giang, ngay thdang nam 20...
So: .../.BC-TCBHN

BAO CAO
Veviéc.......(2)........
Kinh gui
) TSRS
..................... /.
Noi nhén: HIEU TRUONG (6)

(Chir ky cua nguoi co tham quyén
dau/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tom tat noi dung ctia Bao céo,
(2) Noi dung Bao céo.

(3) Chir viét tat don vi soan thao.

(4) Ky hiéu nguoi soan thao.

(5) S6 luong ban phat hanh.

(6)Tham quyén ky 1a Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) hodc
Lanh dao don vi soan thao Béo cao ky thtra 1€nh (TL.).
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Mau sb 1.2: T trinh

UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc
AN GIANG

, An Giang, ngay thdang nam 20...
So: .../ TTr-TCBbN

TO TRINH
Y )
Kinh gui: ............ (2)eeeeennnnn.
(3. ettt ettt ettt ettt ettt aeas
.................. /.
Noi nhgn: KT. HIEU TRUONG (7)
- Nhu trén; PHO HIEU TRUONG

T orarrsarrsasraaanay

Luu: VT, (4)(5)(6).

(Chit ky cua nguoi co tham quyén
ddu/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tom tit noi dung ctia T trinh.
(2) Co quan, don vi, cd nhan nhan To trinh.
(3) N61 dung To trinh.

(4) Chir viét tat don vi soan thao.

(5) Ky hi€u nguoi soan thao.

(6) S6 luong ban phat hanh.

(7)Tham quyén ky 1a Hiéu truong, Pho Hiéu truong ky thay (KT.) hodc
Lanh dao don vi soan thao Béo cao ky thtra 1€nh (TL.).
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Mau sb 1.3: Thong bao (Vi du: Mau Théng bdo ciia Truong do phong To
chirc — Hanh chinh soan thdo)
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

) An Giang, ngay thang nam 20...
So: .../TB-TCbN

THONG BAO

Ve (L)
(2)-eeeeeeee e
............................ /.
Noi nhdn: TL. HIEU TRUONG (6) )
T ; TRUONG PHONG TO CHUC - HANH CHINH

Luu: VT, (3)(4)(5).

(Chit ky ciia nguwoi cé tham quyén
ddau/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tom tat noi dung dé cap cuia Thong béo.

(2) N61 dung Thong bao.

(3) Chir viét tit don vi soan thao, trudng hop nay 1a TCHC.
(4) Ky hiéu nguoi soan thao.

(5) S6 luong ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng ky thay (KT.) hodc
Lanh dao don vi soan thao Thong bao ky thtra 1énh (TL.).



51

MAiu s6 1.4: Quyét dinh ciia Trwong quy dinh true tiép
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

) An Giang, ngay thdang nam 20...
So: .../QDb-TCHN

‘ QUYET PINH
Ve viée ............ () BT

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE AN GIANG

Can cir Quyét dinh sé 193/0P-BLDTBXH, ngay 31/01/2007 cia Bé
Truwong B6 Lao dong Thwong binh va xda héi vé viéc thanh Idgp Truong Cao
dang nghé An Giang;

Can cir Quyét dinh sé6 1359/0D-CPN, ngay 22/11/2017cia Hiéu trucng
Truong cao dang nghé An Giang vé viéc ban hanh Quy ché, t6 chirc hoat ddng
ciia Triwong Cao ddng nghé An Giang;

PieUu 3. oo chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG (7)
- Nhu Diéu

- Luu: VT, (4)(5)(6).
u: ( )(5)(6) (Chir ky ciia nguoi cé tham quyén

ddu/chit ky s6 cia co quan)

Ho va tén
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Ghi chu:
(1) Trich yéu noi dung ctia Quyét dinh.
(2) Chtre danh thu truong don vi c6 tham quyén trinh.

~(3) Tuy theo ndi dung ngan hay dai déq chia cac Piéu 1,2,3...Néu Diéu dai
co thé chia thanh cac khoan 1,2,3... va cac diém a,b,c...

(4) Chir viét tit don vi soan thao.
(5) Ky hiéu nguoi soan thao.
(6) S6 luong ban phat hanh.

(7) Tham quyen ky la Hiéu truong, Pho HiGu truong ky thay (KT.) hoac
nguoi dugc uy quyén ky Thira iy quyén (TUQ.).
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MAu s6 1.5: Quyét dinh ciia Truomg Cao dang nghé An Giang ban
hanh van ban kém theo
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

) An Giang, ngay thang nam 20...
So: .../QD-TCHN

QUYET PINH
Ban hanh (phé duyét) ........ (1) FEP

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE AN GIANG

Can cir Quyét dinh s6 193/0P-BLDTBXH
Can cir Quyét dinh s6 1359/0D-CPN

(0077 e Y :

CaN CUE .o, ;

Theo dé nghi ctia ........................ (2)

QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay .............. (3)
DU 2. .o
DU 3. oo /.
Noi nhin: HIEU TRUONG (7)

- Nhu Diéu ...;

Luu: VT, (4)(5)(6). ~ 7 e 1.1 A 2
o R (Chir ky cua nguoi co tham quyén

dau/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:
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(1) Tén cia van ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu 18, ké hoach,
chuong trinh ...) dugc ban hanh.

(2) Chtre danh Thu trudng don vi c6 thidm quyén trinh.
(3) Noi dung

(4) Chir viét tat don vi soan thao.

(5) Ky hiéu nguoi soan thao.

(6) S6 luong ban phat hanh.

(7) Tham quyen ky la Hiéu truong, Pho Hi€u truong ky thay (KT.) hodc
nguoi dugce uy quyén ky Thura iy quyén (TUQ.).
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MAu 1.8: Miu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh)
doi voi van ban giay (¥)
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG
QUY CHE/QUY PINH
...................... () N

(Kém theo Quyét dinh 56 ... /QD-CDN ngay thdng ndm
cua Truong Cao dang nghé An Giang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
DHOU Le oottt et e e e et et et et et e e et et et et e et et et et e e e e e eneens
DU 2e oottt et et et e ettt et et e et et et et e e e er et ereeanns
Chuong
DU oo ettt et e e e et et et et e et et et e e e et ettt e et et et et ete e et et etaeenene
Chuong
DU oo e —————
DU oo ———————— /

Ghi chu:
(*) Mau nay ap dung d6i v6i cac vian ban dugce ban hanh kém theo quyét
dinh (cé biét), bod cuc co6 thé bao gdm chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu ndi dung ctia vin ban.



56

MAu 1.7: Miu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét
dinh) doi v6i van ban dién tir (¥)
S6:...(3)...: ngay/thang/nam; gid: phut: gidy(4)
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG
QUY CHE/QUY PINH
...................... () N

(Kém theo Quyét dinh sé .. /OD-CDN ngay thang nam
cua Truong Cao dang nghé An Giang (2)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
DHCU Le oo e e e e e e e e et e e e et e er et e res e er et eer e
DHCU 2. oo e ettt r et
Chuong
DHCU oo ettt ettt
Chuong
. DU oo
D U .o e ——r—ee— e rareert i —————————— /

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung dbi v6i van ban dién tir kém theo khong cung tép tin
voi ndi dung quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

(1) Trich yéu ndi dung ctia vin ban.

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

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

(4) Thoi gian ky sb cua co quan, don vi (ngay thang nam; gio phut gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).
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MAu s6 1.8: Cong viin ciia Truong (Vi du: Cong vin do phong Té chirc
— Hanh chinh soan thdo)
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

’ An Giang, ngay..thang nam 20
So: ./TCBN-TCHC

.............. (e,
Kinh gt
s )
(<) TP TN
.................................. L
Noi nhin: HIEU TRUONG (7)

6
- Luu: VT, (4)(5)( )- (Chir ky cua ngu‘o*l c6 tham quyen

dau/chir ky s6 cia co quan)

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung Cong van.

(2) Co quan, don vi, ca nhan nhan Cong van (chi ghi co quan, don vi, ca
nhan xur 1y chinh; nhitng co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan khac ghi & phan
Noi nhan).

(3) Noi dung Cong van.

(4) Chir viét tat don vi soan thao, trudng hop nay 1a TCHC.
(5) Ky hiéu nguoi soan thao van ban

(6) SO luong ban phat hanh,

(7) Tham quyén ky 1a hiéu truong, Pho Hiéu truong ky thay (KT.) hodc
Lanh dao don vi soan thdo cong van ky thira 1énh (TL.).
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MAu s6 1.19: Gidy moi (Vi du: Gidy moi cia Truong do phong soan

théo)
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

AN GIANG

, An Giang, ngay..thang nam 20
S6: ../GM-TCbN

(D).,
GIAY MOI
.................................... () PR
Truong Cao dang nghé An Giang tran trong kinh moi
TTTTTI (2) e, ,

TOHT AU o (3) e

0] 111 18 1 PP PP PPR

TROT ZIAN: .ot s

ST 170 PP

...... (4) et aneas
Noi nhén: HIEU TRUONG (8)
- Nhu trén;

- Luu: VT, (5)(6)(7).
o (Chit ky cua nguoi co tham quyén

ddu/chir ky sé cia co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu noi dung cudc hop,

(2) Tén céc co quan, t6 chirc, ca nhan duoc moi hop.
(3) Noi dung cudce hop.

(4) Céc van dé can luu ¥.
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(5) Chir viét tit don vi soan thao, truong hop nay 1a TCHC.
(6) Ky hiéu nguoi soan thao van ban
(7) S6 luong ban phat hanh.

(8) Tham quyén ky 1a Hiu truong, Phé Hiéu truong ky thay (KT.) hodc
Lanh dao don vi soan thao Giay moi ky thtra 1énh (TL)
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MAiu s6 1.10: Gidy giéi thi¢u
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

) An Giang, ngay..thang nam 20..
So: ../GGT-(..1)

GIAY GIOI THIEU

Truong Cao dang nghé An Giang tran trong gi6i thiéu:

O T (S AR
L 516 (274 U EERR
DUQC CU GEN: vttt ettt ettt ettt en et eneens
V8 VEBC: tvvteteeee ettt ettt ettt ettt ettt et ee et ettt

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

Gidy nay c6 gia tri dén hét NGAY: ..ovovvveeeeeeeeeeeeeeee s /.

Noi nhén: HIEU TRUONG (3)

- Nhu trén;

- Luu: VT, (2).
(Chir ky cua nguoi co tham quyén
dau/chit ky so cua co quan, don vi)

Ho va tén

(1) Chir viét tat co quan don vi ban hanh vin ban

(2) Ky hiéu don vi soan thao

(3) Tham quyén ky 1a Hiéu truong, Pho Hiéu truong ky thay (KT.) hoic
Lanh dao don vi soan thao Giay Gi6i thiéu ky thira 1énh (TL)
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Mau s6 1.11: Gidy nghi phép
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phuic
AN GIANG

) An Giang, ngay..thang nam 20..
So: ../GNP-(..1)

GIAY NGHI PHEP

Xét Pon dé nghi nghi phép ngay .......... cua ong (ba) ........... (2)

Phong T6 chirc - Hanh chinh cép cho:

(O] To (o1 U (B) ettt

L] 10 1o Va1

DPuoc nghi phép trong thoi gian: ........ , ké tir ngay ....... dén hét ngay
......... tal oo (),

S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoi gian ............. () R
Noi nhgin:' TRUONG PHONG

Lo V.0

(Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén
dau/chir ky so cua don vi)

Ho va tén
Xdc nhén ciia co quan (16 chire) hodc
chinh quyén dia phwong noi nghi phép
(néu can)

(Chit ky, ddu)
Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén co quan, don vi cap Gidy nghi phép.

(2) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ciia ngudi dugc cp gidy phép.
(3) Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac ctia ngudi duge cap gidy phép.
(4) Noi nghi phép.

(5) Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hang nam c6 luong hodc
nghi khong huong luong hodc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong...)

(6) Nguoi duoc cip gidy nghi phép.

(7) Chir viét tat tén don vi soan thao va s6 luong ban luu (néu can).
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MaAu s6 1.20: Bién ban

UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN GIANG

S6: ../BB-(..1)

BIEN BAN
................. (7)) IR
Thoi gian bat dAu: .....o.ooevvveeeeeeeenns
Dia GM: v,
Thanh phan tham dU.......ccoeveeeeeeseeeee e
Chu tri (ChU t0@): ..eeiiiii e
Thu ky (ngudi ghi bi€n ban): .......oooeiiiiiiiiir e

No1 dung (theo dién bién cudc hop/ho1 nghi/hdi thao):

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thuc vao .... gio ..., ngdy .... thang ...

nam ..../.
THU KY CHUTQA ‘
~ (Chit ky cua nguoi co tham quyén
dau/chir ky so cua co quan, to chirc(néu co))
(Chiz ky)
3)

Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:
- Luu: VT, Ho so.

Ghi chu:
(1) Chir viét tat tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
(2) Tén cudc hop hoac hoi nghi, hoi thao.

(3) Ghi chitc vu chinh quyén (néu can)
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MAu s6 1.16: Cong viin ciia cac Hoi dong, Ban, To sir dung con diu
cua Truwong(Vi du: Cong van cua Hoi dong thi dua khen thuong soan thao)

TRUONG CAO PANG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

AN GIANG Déc l1ap - Tu do - Hanh phic
HOI PONG THI PUA
KHEN THUONG An Giang, ngay thang nam 20...
Sé: ......./.CDN-HDTDKT
VIV i (1)
Kinh gui
e ———— ) BT
60 T OSSPSR
............................. /.
Noi nhén: TM. HOI PONG
:Nhu trén; . CHU TICH (7) ‘
- Luu: VT, (4)(5)(60. (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén
dau/chit ky so cua co quan)
HIEU TRUONG
Nguyén Thanh Hai

Ghi chu:
(1) Trich yéu noi dung Cong vin.

(2) Co quan, don vi, ca nhan nhan Cong van (chi ghi co quan, don vi, ca
nhan x1r ly chinh; nhiing co quan, don vi, cd nhan c¢6 lién quan khac ghi & phan
Noi nhan).

(3) Noi dung Cong van.

(4) Chir viét tat don vi soan thao.
(5) Ky hiéu nguoi soan thao

(6) S6 luong ban phat hanh.

(7) Tham quyén ky 1a Chu tich ky thay mat Hoi dong (TM.), Pho Chi
tich thay mat Hoi1 dong ky thay Chu tich (KT.).
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Mau s6 2.1: Mau Phu luc viin ban hanh chinh giay
Phu luc ...(1)...

Ghi chu:

(1) S6 thir tur ctia Phu luc (I, 11, IIL...).

(2) Tiéu dé& cta Phu luc

(3) S6 va ky hiéu cua van ban.

(4) Thot gian ban hanh van ban.

(5) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.
(6) Noi dung cua Phuy luc
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Maiu 2.2: Miu Phu luc vin ban hanh chinh dién tir (*)

S6: . (5)eennnn ; ngay/thdng/nam; gio: phut: giay (6)
Phu luc ...(1)...
O () IR
(Kem theo Van ban sé... (3) ngay... (3) thang... (3) nam ...(3) cua ...(4) ......... )
................................................... (7)) e
.................................................................................................................... /.

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung ddi véi van ban dién tir c6 phu luc khong cing tép
tin v&1 ndi dung van ban,

(1) S6 thir tu ctia Phuy lyc (I, 11, 111...).

(2) Tiéu dé cta Phu luc.

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

(4) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

(5) S6 va ky hiéu van ban.

(6) Thoi gian ky sb cua co quan, don vi (ngay thang nam; gio phut giay;
mui gio Viét Nam theo ti€éu chuan ISO 8601).

(7) No61 dung cua Phu luc.
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MAiu 3.1: Ban sao sang dinh dang giﬁy

UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE
AN GIANG

S6: ...

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

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOI KY
(Chit ky ciia nguoi ¢ tham quyén
ddu ciia co quan, don vi ban hanh van

ban)

Nguyén Vin A

PHONG TO CHUC — HANH CHINH

, (2)
$6:..(3)../(4)-...(5)...

Noi nhan:

Ghi chu:

SAOY (1)

An Giang, ngay thdng nam
TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC-
HANH CHINH (6)

(Chit ky cua nguoi co tham quyén
ddu cua co quan, don vi thuc hién sao
van ban)

Ho va tén
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(1) Hinh thire sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
(2) Tén co quan, don vi thuc hién sao van ban.

(3) Sb ban sao.

(4) Ky hi¢u ban sao.

(5) Chir viét tit tén co quan, don vi sao vin ban,

(6) Ghi quyén han, chirc vu ctia nguoi ky ban sao.
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Miu 3.2: Ban sao sang dinh dang dién tir
...(1..(2)..; ngay/thang/nam; gio: phut: giay (3)
UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE AN GIANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb:../. , ngay thang nam 20...
TEN LOAI VAN BAN
.................................................................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T e X (ChZ/Nt’k); cﬁa ngu’d'z Cé thdm quyén)

Luu: VT,...A.(300])

Nguyén Vin A

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

(3) Thoi gian ky sb clia co quan, don vi.
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PHU LUC III
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh s6 /OD-CPN ngay thang nam 2020
ciia Truwong Cao ding nghé An Giang)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hé so gobm cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hi€u cua ho
s0, tiéu dé ho so, thoi han bao quan cia ho so, ngudi 1ap ho so.

1. Bé myc trong Danh muc hé so duoc xay dung theo co cau td chirc (tén
cac don vi trong co quan, don vi) hodc theo linh vyc hoat dong (tén cac linh vuc
hoat dong chu yéu ctia co quan, don vi). Trong timg dé muc 16n dugc chia thanh
cac dé muc nho twong Gng véi tén cac don vi (theo co cau td chuc) hodc chia
thanh cac mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong cac dé muc nhé, trat
tur cac hd so duoc sap xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop dén
cu thé.

Cac dé muc 16n dugce danh sb lién tuc béng chir s6 La Ma. Cac dé muc
nho (neu c0) trong tung dé muc 16n duoc danh sb riéng bang chit sé6 A Rap. Chir
viét tat cua cac dé muc 16n trong Danh muc ho so do co quan, don vi quy dinh
nhung can ngan gon, dé hiéu.

2. S6, ky hiéu cta ho so bao gom: sb thr tu (dwgc danh bang chir s A
Rap) va ky hi¢u (bang cac chir viét tat) cua dé muc lon.

Viéc danh s6 hd so c¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau: sb cta hd so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc s6 cua ho so
dugc danh lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé ho so: Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duoc
noi dung cua cic van ban, tai lieu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, gia
quyét cong vigc.

4. Thoi han bao quan ctia hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang s6 ndm cu thé.
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Il. MAU DANH MUC HO SO

UY BANNHANDANTINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AN GIANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG CAO PANG NGHE
AN GIANG

DANH MUC HO SO
) “Nam...
(Kem theo Quyét dinh so  ngay ... thang ... nam ... cua...)

hsiguvlé:ﬁkz,/a Tén dé muc va tiéu dé ho so E:?qﬁzﬁ Ngu’b’ié@p ho Ghi cha
(1) (@) ) (4) ()
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.HC Tiéu dé ho so 20 nidm |Nguyén Vin A

Danh muc ho so nay c¢6 ..... ho so, bao gom:
................. ho so bao quan vinh vién,;

................. ho so bao quan c6 thot han.
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ITI. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
UY BAN NHAN DAN TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA

AN GIANG ‘ VIET NAM
TRUONG CAO DANG NGHE Doc 1ap - Tw do - Hanh phlc
AN GIANG

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
1

Nam
5 Thoi . ‘ .
) A 17 1A LA Tiéu dé ho | _. .. | Thoi han | So to*/So | Ghi
S0 TT So, ky hi¢u ho so’ S0 glzliigl;[al bdo quan trang’ chi
(1) (2) 3) (4) () (6) (7)
01 | . e e |
02 | o s e e |
MUC TUC NAY GOM e, hé so (don vi bao
quan).
VIGt DANG CHIE oo ho so

(don vi bao quan).

....... , ngay .... thang ..... nam ....
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, churc vu)

! Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodic bao quan cé thoi han. Muc
luc ho so, tai li¢u bdo quan vinh vién va Muc luc ho so, tai li¢u bdo quan c6 thoi
han duogc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. Poi véi Muc luc ho so, tai liéu
bdo quan vinh vién bé cdt tho1 han bao quan.

2 Ap dung d6i véi van ban gidy.

3 Ap dung do6i v6i van ban dién tir.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO*

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hi€¢u ho so ......

Nam ...
LT \ . Tén loai va trich | ., .. | To so/ .
g7 50 ky hidu Ngaythang | e ' of qung van | TAC8IA o, Ghi
van ban nam van ban ., van ban X chu
ban i)
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)

* Ap dung cho ho so c6 thoi han bao quan vinh vién
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH AN GIANG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG CAO PANG
NGHE AN GIANG An Giang, ngay thang nam 20...
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai li¢u

Can cu Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can ct Quyét dinh s6 /QD-CPN ngay thang nam 2020 ctia Trudng Cao
dang nghé An Giang ban hanh Quy ché cong tac van thu ctia Trudng Cao dang
nghé An Giang;

Cancu...... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chung t6i gdom:

BEN GIAO: (tén cd nhén, don vi giao nép hé so; tai liéu)

O T (S T

CRUC VU CONG tAC: 1oiiivieeiiiiiiiiiiessiee e siies s e e sbee s e e

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

O T (S T

CRUC VU CONG tAC: 1iiivviieiiiii it ssiee et ae e

Thdng nhét l4p bién ban giao nhén tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai liéu giao ndp:

3.86 luong tai lidu:

a) Bdi v6i ho so, tai lidu gidy

- Tong s6 hop (cap):

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ........ Quy ramét gia: ........... mét
b) Déi v6i ho so, tai lidu dién ti

- Tong s0 ho so:
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5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo,
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mgt ban, bén nhan gitt

mot ban./.

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



) PHULUCIV )
, MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh so /QP-CDN ngay 29 thang 4 nam 2020 cua)

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DbI

1.Biav

a trang dau

—

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP n
TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN DI

Ndm: .

Ttr ngay .........dén ngay .........
TTESO corernaensn @ISO ovaeinn e

2. N1 dung dang ky van ban di

Téi thiéu gdm 10 noi dung sau:

So,ky Ngay Tén loai va Noi | Ponvi, =«

hiéu thadng trich yeu Ngwoi| nhan | nguwoi Ngay | Ky Ghi
4 4 Ae 7 4 A 2 lu’(.)’ng R A 7
van | vin | ndidung @ Ky | van |nhinban % ®chuyénnhin chd
. - L s . ban

ban | ban | van ban ban luu

1 | @ ©) 4) () (6) (7) | (8 | (9 (10)
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II. MAU BI VAN BAN
~Bia | TEN CO QUA\I To CHUC
m::m; i Bria chi .
Bién thoai : Fax
fﬂgut;i} E-Mal!:............................‘I.k-ebsl
SHAY hidu vAn BAN:
Kinh gui:

III. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU DPIEN

1. Bia va trang dau

Tir ngay ...

TEN CO QUAN/PON VI

T so........dénso

€N NGAY e

Quyén sb: ...

N CHU UAN CAP TREN TRUC T1ED |

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUTC TIEP
SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

2. N1 dung dang ky gt van ban di buu dién

Téi thiéu gom 06 ndi dung sau:

Ngay |So, ky hiéu . v« . |SOlwong Kynhanva Ghi
chuyén | viin ban Noi nhan van ban bi |dau buu dién chu
(1) (2) 3 (4) ®) (6)
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| | | |

IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO SU DUNG BAN LUU
Nam: ...
Tt ng&y . ....+cifén r;g&y ST
TIE SO coerrrnnend@EI SO sreieriniienssens
Quyén s6: ... F
2. N1 dung dang ky st dung ban luu
Téi thiéu gdm 09 nodi dung sau:
Ho tén So,ky | Ténloaiva Sova Nguoi
Ngay .. . hiéu ngay trich yeungi ky | Ky [Ngay| cho | Ghi
7 nguoi st |, ; < < . ~ . . .
thang dun thang vin dung van | hiéu nhan tra phép si| chd
Hng ban ban HS dung
(1) (2) 3) (4) G 6 @) 6 |

V. MAU DAU “DPEN”: Puoc khic san, hinh chit nhat, kich thudc 35mm

X 50mm




79

50mm
TEN CO QUAN, TOCHUC

35mm
3 2]
Z &
ﬁ“ a
=

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN PEN

T ngay ......... dén ngay ...........
Tr O ouoooueuee.dén SO ouvavenaaaan ..

Quyén sb: ...

2. Noi dung ding ky vin ban dén

Téi thiéu gdm 10 ndi dung sau:

S6,ky Ngay | Tén loaiva | Pon vi

Ngay| S6 Tac hiéu | thang trich yéundi hoic | Ngay | Ky |Ghi

dén |dén | gia vin | vin | dungvin  nguwdi |chuyén nhin| chi
ban | ban ban nhan

M1 @B @ | (6) (7) @& | (9) (10)

VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN (Dung dé gin lén

van ban dén)
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UBND TINH AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE Poc 14ap - Tw do - Hanh phc
AN GIANG

..... , ngay ... thang ... nam ...

~ PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN ,
(Tén loai; s6 va ky hi¢u; ngay, thang, nam; co quan ban hanh va trich yéu ndi
dung van ban dén)

1. Y kién ciia 1anh dao co quan, to chirc:

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, ca nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén (néu
c0);

- Thoi han giai quyét ddi vai mdi don vi, ca nhan (néu co);

- Ngay thang cho y kién phan phdi, giai quyét.

2.Y kién ciia lainh dao don vi:

- Giao cho c4 nhan; thoi han giai quyét ddi véi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho ¥ kién.

3. Y kién dé xuat clia nguwoi giai quyét:

- Y kién dé xuat giai quyét van ban dén ciia c4 nhan;

- Ngay, thang, nim dé xuat ¥ kién.



81

VIIL. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON V]

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Ndam: ... ...

T ngay ........dénngay ...........

Quyén sb: ...

|
l
|
|
J
|
!

3.

2. N&i dung d&ng ky theo déi gidi quyét van ban dén

Téi thiéu gébm 07 ndi dung sau:
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