BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc lap — Tw do — Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: 34.2/QD-PHTCQTKD Humg Yén, ngay 3. thdng 7 ndm 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tdc vin thw
cia Trwong Pai hoc Tai chinh-Quén tri kinh doanh

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HQC TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Cén cik Quyét dinh sé 1320/0B-BTC ngay 18 thing 9 ndm 2012 ciia Thi
tuong Chinh phu vé viéc thanh Igp Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh
doanh truc thuéc Bé Tai chinh,

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thdng 7 nam 2016 ciia
Chinh phii vé quadn Iy va sir dung con dau; ,

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia
Chinh phii vé cong tde vin thu;

Cén cit Thong tu 56 04/2013/TT-BNV ngay 16 thdang 4 nam 2013 cua Bo
truong Bé Noi vu huong dén xdy dung Quy ché cong tac van thu, lvu triv cua
cdc co quan, 16 chirc;

Can cir Quyét dinh s6 688/0P-BTC ngay 29 thang 4 ndm 2020 cia Bo Tai
chinh ban hanh Quy ché céng tdc vén thu cia B6 Tai chinh;

Theo dé nghi cia Truéng phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET PINH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic van thu cia
Truong Pai hoc Tai chinh - Quén tri kinh doanh.

Pidu 2. Quyét dinh nay co6 hiu Iyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
481/QD-PHTCQTKD ngay 21 thang 5 ndm 2014 cua Truong Dai hoc Tai chinh
- Quan tri kinh doanh.

Piéu 3. Truong cac don vi va ¢4 nhéan c6 lién quan chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. (¥

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Ban Giam hiéu;

-

- Cac don vi;
- Luu: VT, HCTH#k

| ‘

guyén Trong Nghia
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

QUY CHE
Cong tac van thw ctia Trwong DPai hec Tai chinh - Quén tri kinh doanh
(Kem theo Quyét dinh s6342/QD-DHTCQTKD ngay 34. thang 7 ndm 2020
cua Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh v& cong tac van thu ctia Truong Dai hoc Tai chinh —
Quan tri kinh doanh va sy quan ly, chi dao cua Nha truong d6i v6i cong tac van
thu ciia cac don vi thude Trudng (sau ddy goi la cac don vi). Cong tac vin thu
duoc quy dinh tai Quy ché nay bao gdbm: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quan 1y
van ban; 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luru trir co quan; quan 1y va sir
dung con déu trong cong tac van thu. Vin ban duge sir dung trong Quy ché nay 13
van ban gidy (hoic van ban gidy di duoc scan qua may dudi dang file “.pdf”).

Quy ché nay duoc 4p dung thong nhat trong cac don vi thuéc Trudng Pai
hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Céc t8 chirc chinh tri, chinh tri - x& hoi thudc Truong (Pang uy, Cong
doan, Poan Thanh nién, Hdi sinh vién) can ci quy dinh tai Quy ché nay va cac
quy dinh ctia Pang, cua phap luat co lién quan dé 4p dung cho phu hop.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhitng tir ngtr dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Vian ban” 14 théng tin thanh vin duoc truyén dat bing ngdn ngir hoic
ky hié€u, hinh thanh trong hoat dong ciia cdc co quan, td chitc va duoc trinh bay
dung thé thire, k§ thuét theo quy dinh.

2. “Vén ban hanh chinh” 1a vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viée ciia cac co quan, t6 chirc.

3. “Vin ban di” 13 tit ca cédc loai van ban do Trudng va céc don vi thude
Trudng ban hanh bao gdm vin ban hanh chinh, vin ban néi bd va van ban cé
ndi dung bi mat nha nuéc (sau day goi 1a vin ban mat), ké ca ban sao van ban.

4. “Vin ban dén” 13 tt ca cac loai van ban (vin ban gidy va vin ban dién
tir) giri dén Nha trudng gom vin ban quy pham phap luit, vin ban hanh chinh,
van ban chuyén nganh, ké ca ban fax, van ban mit, don, thu va céc tai liéu khac.
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5. “Bén thao van ban” 12 ban dwoc viét hodc dénh mady hodc tao lap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mdt van ban.

6. “Ban gbc van ban” 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thiic vin ban,
duoce ngudi ¢ tham quyén trye tiép ky trén vin ban gidy.

7. “Bén chinh vin ban gidy” 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin
ban, duoc tao tir ban c6 chit ky true tiép ciia ngudi ¢6 thim quyén.

8. “Ban sao y” 12 ban sao diy di, chinh x4c ndi dung ctia ban gbe hogic ban
chinh vin béan, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

9. “Bén sao luc” 1a ban sao déiy d0, chinh xac nd1 dung cda ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

10. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh x4c phin nodi dung ctia ban gdc hoic
phén ndi dung ciia ban chinh vin ban cin trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuét quy dinh.

11. “Hb so” 14 tap hop cic van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van d&, mot sy viée, mot dbi teong cu thé hoac c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo doi, giai quyét céng viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi, ca nhan.

12. “Lép hd so0” 13 viéc tip hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo d6i, giai quyét cdng viéc cua co quan, don vi, c4 nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

13. “Danh muc hd so” 14 bang ké c¢6 hé thdng nhimg hd so du kién dugc
1ap trong ndm cua co quan, don vi.

14. “Vian thu co quan” 1a b phan thuc hién cac nhiém vu céng tac van thu
ctia Nha trudng bao gdm Vin thu truong, Vin thu cic don vi thude Trudng.

Piéu 3. Nguyén tic va yéu cdu quan Iy cong tic vin thw

1. Nguyén tic

Céng tac vin thu duoc thuc hién thdng nhat theo cac ndi dung quy dinh tai
Quy ché nay va dam bao theo céc quy dinh ctia phap luit.

2. Yéu ciu

a) Van ban cua Truong Pai hoc Tai chinh - Quéan tri kinh doanh va cac don
vi thude Trudng phai duge soan thao va ban hinh ding tham quyén, trinh tiy, thil
tuc, hinh thiec, thé thic va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh ctia phép luét; dbi
v6i vian ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy dinh tai Chuwong II Quy ché
nay; d6i véi van ban mat duoc thuc hién theo cic quy dinh ctia phap ludt vé bao
vé bi mat Nha nudc.

b) Tét c4 vin ban di, van ban dén cla Trudng, cac don vi thudc Truong déu
phai lam thu tuc tiép nhén, ding ky dé quan 1y tip trung tai Vin thu co quan, trir
nhiing loai van ban duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luit. Nhitng van
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ban dén khong dugc ding ky tai Vin thu co quan, cac don vi, cd nhan khong co
trach nhiém giai quyét; truong hop hoa téc hen gidr dén ngoai giv hanh chinh,
ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan cé tréch nhiém xi 1y, sau 46 chuyén ngay
cho Vin thu co quan dé lam thi tuc dang ky.

¢) Vin ban di, vin ban dén thudc ngdy nao phai dwoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay nhéan duoc, chdm nhét 14 trong ngay lam viéc tiép
theo. Van ban dén c6 déng ddu cac mic d6 khan (“Hoa tbc”, “Thuong khin” va
“Khin”) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin
ban di c6 déng ddu cdc mic d6 khan (“Hoa téc”, “Thugng khan”, “Khan”) phai
dugc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phéat ngay sau khi viin ban dugce
ky, d6ng dau.

d) Van ban khéng déng diu chi cac muac do khén nhung c6 tinh chit quan
trong, cAp bach, nhay cam yéu cau thoi gian xit 1y gép thi vao sb va luin chuyén
theo quy dinh dé xt 1y.

d) Vin ban phai dugc theo ddi, cdp nhat trang théi giri, nhén, xur ly.

e) Vin ban mit dugc dang ky, quan 1y theo quy dinh ctia phap luét hién
hanh vé bao vé bi mét nha nude.

g) Trong truong hop van ban dén khong thudc thim quyén gidi quyét cia
don vi, Trudng don vi thuc hién tir chdi nhan van ban va chiu trach nhiém vé
viée tir chdi d6, chuyén Van thu co quan chim nhét trong 01 ngay lam viéc tiép
theo dé béo cao Hiéu truéng xem xét, xit 1y.

h) Cén bd, vién chirc, ngudi lao ddng dugc giao gial quyét, theo doi cong
viéc clia co quan, don vi c¢6 trach nhiém lap hd so vé cong viéc dugc giao va ndp
hd so, tai liéu vao Luru trit co quan.

1) Viéc quan ly va sit dung con d4u thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh pha vé quan 1y va st dung con
ddu, quy dinh tai Quy ché nay va cdc quy dinh clia phép luét 6 lién quan.

k) Toan bd hoat dong trong cong tac van thu cua Trudng Dai hoc Tai chinh
- Quén tri kinh doanh va cac don vi thudc truong phai thuc hién theo cac quy
dinh ctia phap lut vé bdo vé& bi mat nha nude.

Diéu 4. Trach nhiém ddi v6i cong tic vin thw

1. Trudng cac don vi trong pham vi quyén han dugc giao c6 trach nhiém
chi dao thuc hién ding quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién ctru,
ng dung khoa hoc va cong nghé vao céng tac véan thu.

2. Cén bd, vién chirc, ngudi lao dong trong qua trinh theo di, giai quyét
cong viée ¢ lién quan dén cong tic van thu phai thuc hién ding quy dinh tai
Quy ché nay va cac quy dinh ciia phap luat c6 lién quan.

3. Vin thu co quan ¢6 nhiém vu:
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a) Kiém tra hinh thirc, thé thirc vin ban truéc khi ky ban hanh.

b) Pang ky, thuc hién thu tuc phéat hanh, chuyén phat va theo d&i viéc
chuyén phat van ban di.

¢) Tiép nh4n, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

d) S:Zip xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban.

d) Quan 1y Sb ding ky vin bén.

e) Quan ly, sir dung con d4u ciia Nha trudng, cdc trung tAm va céc loai con
dau khac theo quy dinh.

Chuwong II
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN
Muc 1
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Piéu 5. Thé thirc vin bin

1. Thé thI’IC‘ van ban 1a tép hop géc thaqh phan ciu thanh vin ban, bao gém
nh’}”rng fhémh phan chinh 4p dung doi voi ta”ui ca cac !oai van bén, va cac thanh
phé}n b6 sung trong nhiitng truong hop cu theé hodc doi véi mot sd loai vin ban
nhat dinh.

2. Thé thtrc vin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phéan chinh

a) Quéc hiu va Tiéu ngit.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van bén.

¢) S4, ky hiéu ctia vin ban.

d) Bia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

¢) Noi dung van ban.

g) Chirc vu, ho tén va chit ky clia ngudi ¢6 thim quyén.

h) D4u ctia co quan, don Vi.

1) Noi nhén.

3. Ngoai céc ‘thé.nh phéan quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay, vin ban c6 thé bd
sung cac thanh phan khéc

a) Phuy luc.

b) DAu chi @6 mat, mtrc d6 khan, cac chi dan vé pham vi Iuu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lwong ban phat hanh.

d) ’Bia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sb dién
thoai; s0 Fax.
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Piéu 6. K§ thuit trinh bay vin ban
K§ thuit trinh bay Va‘mvbén bao gdm: Kho gidy, kiéu trinp bél}[, dinh le’:é
trang, phong chit, ¢& chit, kiéu chi¥, vi tri trinh bay céc thanh phén thé thice, s6
trang van bér}. K§ thuét trinh bay vin ban dugc thyc hién theo quy dinh tai Phy
luc I Quy ché nay.
Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 7. Soan thdo viin ban

1. Can ctr chirc ndng, nhiém vu, quyén han cta cac don vi va muc dich, ndi
dung cua van ban can soan thao, Hiéu trudng giao cho mét don vi hodic ¢4 nhan
chu tri soan thdo van ban.

2. Pon vi hoic c4 nhin dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viée: Xac dinh tén loai, ndi dung va mirc do khin ctia van ban cin soan
thdo; thu thép, xir 1y thong tin c6 lién quan; soan thdo vin ban ding hinh thirc,
thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

Thy theo tinh chit, mac do quan trong cda van ban, don vi hodc cd nhin
soan thao trinh du thao bdo cdo Ban Giam hiéu va cac don vi ¢6 lién quan dé xin
y kién gép v vao du thio.

Hb so 14y v kién bao gdm:

- Céng van/Théng béo 13y ¥ kién;

- Du thao vian bén;

- Danh muc cac vin ban phap luit hién hanh dung lam cén cu dé soan thao,
ban hanh vin ban;

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

3. Truomg hop cin stra ddi, bd sung ban thao vin ban, Hiéu truéng cho y
kién vao ban thao vin ban, chuyén lai ban thdo van ban dén Trudong don vi chu
tri soan thao vin ban dé chuyén cho c4 nhan dugc giao nhiém vu soan théo vin
ban tiép tuc hoan chinh.

4. Ca nhin dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trude
Trudng don vi, Hiéu trudng va trude phap luat vé ban thao vin ban trong pham
vi chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 8. Duyét ban thdo vin ban

1. Ban thao vin ban phéi do ngudi c6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop ban thao d& duoc phé duyét nhung cin sira chita, bo sung thi
phai trinh ngudi c6 thAm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Didu 9. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Kiém tra thé thtrc vin ban trudc khi ky ban hanh
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Trude khi trinh ngudi ¢é thim quyén ky ban hanh vin ban, c4 nhin soan
thdo vin ban phai chuyén cho Vin thu trudng kiém tra hinh thirc, thé thirc
van ban.

Trudong hop hinh thue, thé thirc van ban di dat yéu cau, c4 nhan soan thio
vin ban trinh ky ban hanh.

Trudng hop hinh thie, thé thirc vin ban di khong dat yéu cau, c4 nhan
soan thdo vin ban hoan thién theo gép y cta Vian thu truong, sau do trinh ky
ban hanh.

2. Van ban do Hiéu truéng ky

Trudng don vi chi tri soan thdo véin ban kiém tra va chiu trach nhiém vé
tinh chinh x4c ctia ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau
d4u ./.) trude khi trinh Hiéu truong ky ban hanh.

C4 nhan dugc giao soan thao van ban c6 trach nhiém kiém tra 14n cudi noi
dung van ban va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cling tai “Noi nhdn” (sau déu
“” tai muc “Luu”) trudc khi trinh ky.

3. Van ban do Trudng don vi ky

Truéng don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trich nhiém
trude Hiéu truéng vé dd chinh x4c ctia ndi dung van ban khi ky ban hanh.

C4 nhan duoc giao soan thao vin ban c6 trach nhiém kiém tra lan cubi va
chiu trach nhiém trude Trudng don vi vé d6 chinh x4c ciia ndi dung vin ban, phai
ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.) va vi tri cudi cung tai “Neoi
rhdn” (sau ddu “.” tai myc “Luu”) trude khi trinh Trudng don vi ky ban hanh.

C& chit ky nhay/tat khong 16m hon do rong 01 dong van ban va khong dai
qua d6 dai cta 10 ky tu.

Piéu 10. Ky ban hanh vin ban

1. Hiéu truéng c6 thdm quyén ky tit ca vin ban do Trudng Pai hoc Tai
chinh - Quén tri kinh doanh ban hanh; c6 thé giao cho Phé Hiéu truéng ky thay
c4c vin ban thudc linh vuc duge phén cdng phu trach va giao cho cac Trudng
phong ky thura 1énh mot 6 van ban thudc thim quyén ctia phong d6. Trudng
hop phong ban chi ¢6 cép phd dugc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky
nhu cip pho ky thay cip truong.

2. Cac Truong don vi ky thira 1énh Hiéu truéng va dong ddu ciia co quan
d6i véi cac van ban ¢6 ndi dung duoc phan cép cho don vi minh. Ngudi duge ky
thira 1énh duoc giao lai cho cip phé ky thay.

3. Trong truong hop dic biét, Hi¢u truéng giao ky thira uy quyén mot sd
vin ban cy thé thi viée ky thira ity quyén phai dugce quy dinh bing van ban (hinh
thitc Cong vin) va giéi han trong mdt thoi gian nhat dinh. Ngudi duge ky thia
uy quyén khong duoc uy quyén lai cho nguoi khac ky.
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4. Nguoi ky van ban phai chiu tréch nhi¢ém trude phap luét vé vin ban do
minh ky ban hanh. Hiéu truéng phai chiu trach nhi¢m trudc phap luat v toan bd
vin ban do Nha truong ban hanh.

5. Khi ky vin ban dung but ¢cé muc mau xanh, khéng dung céc loai muc
dé phai.

6. Quy trinh trinh ky d6i v6i mot sb vin ban c6 tinh chit quan trong

a) Di voi Quy ché, Quy dinh vé chtic ning, nhiém vu, quyén han cia don
vi va c4 nhan, trirée khi trinh Ban Gidm hi¢u ky ban hanh, ngudi duoc giao soan
thao vin ban phai hoan chinh Dy thao va lap hd so trinh ky van ban. H so trinh
ky vin ban bao gém:

- T& trinh v& viéc ban hanh vin ban (theo mau tai Phu luc II);

- Du thao van ban;

- Danh muc c4c vin ban phap luit va vin ban chuyén nganh hién hanh
ding lam cin cir dé soan thao, ban hanh vin ban (c6 thé duoc trinh bay trong Dy
thao van ban);

- Du thao Quyét dinh ban hanh vin bén;

- Ban tong hop ¥ kién, giai trinh v& Du théo (theo mAu tai Phu luc II);

- Ban bao luu ¥ kién ciia don vi chi tri soan thao.

b) D&i véi viee dé bat, bd nhiém, luan Chuyén, diéu dong, khen thuéng, ky
luat can bd, vién chirc, ngudi lao dong, hoc vién, sinh vién hodc nhitng viéc lién
quan dén ché dd, chinh sach cta can b, vién chirc, ngudi lao dong, hoc vién, sinh
vién... trude khi trinh Ban Gidm hiéu ky ban hanh, nguoi duge giao soan thao van
ban phai 1ap T& trinh. Noi dung T trinh néu 16 tinh cAp thiét, muc dich, yéu cau;
quy trinh thuc hién trudce khi ban hanh van ban.

Sau khi nghién ctru hd so trinh ky hodc T¢ trinh, Hiéu truéng (Ban Gidm
hiéu) s& t6 chitc hop dé théng nhat quyét dinh hogc bdo cédo Dang Uy (hodc Hoi
ddng trudng) trudce khi quyét dinh theo thim quyén.

Chuwong I1I
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 11. Trinh tw quén 1y vin ban di

1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Pang ky van ban di.

3. Nhan ban, déng d4u co quan, don vi, ddu chi d6 mat, mirc d6 khan.

4. Phat hanh va theo di viéc chuyén phét vin ban di.



5. Luu vén bén di.

Piéu 12. Cap sb, thoi gian ban hanh, ding ky va nhin bin vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duge 14y theo thir tyr va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cua Nha truong trong ndm (bt dau lién tiép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thic viao ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky hiéu
vin ban cia Nha truong 13 duy nbat trong mdt nam. Trudng hop cac Hoi dong,
Ban, T4 ctia Nha trudong dugc st dung con d4u coa Trudong dé ban hanh vin ban
va Hoi ddng, Ban, T dugc ghi 1a “co quan ban hanh vin ban” thi phai liy hé
théng s6 riéng, quan 1y tai Vin thur co quan.

2. Viée cép sb, thdi gian ban hanh duoc thyc hién sau khi ¢6 chit ky cia
ngudi ¢ thdm quyén, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban mat
dwoc cip hé théng sb riéng.

3. Van ban duoc ding ky bing s6 ding ky cong vin di. Viéc ding ky vin
ban bao dam ddy du, chinh x4c cc thong tin can thiét ciia vin ban di.

Vin ban mét duoc ding ky riéng theo quy dinh cia phap luat vé bao vé bi
maét nha nudc.

4. Van ban di duoc nhan ban theo dung ) lvong d3 duogc xac dinh & phé“m
noi nhin cua van ban.

5. Viéc dong déu coa co quan, don vi va d4u chi do mét, mirc d6 khan dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay. _

Piéu 13. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat van ban di

1. Van ban di phai hoan thanh tha tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay vin ban d6 duoc ky, cham nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo. Vin
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi duoc ky, déng dau Iuu hanh.

2. Viéc phat hanh vin ban mat di phai bdo dam bi mit ndi dung cua van
ban theo quy dinh ctia phdp luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding sd lwong, thoi
gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung cé sai s6t vé ndi dung phai duoc sira d6i,
thay thé bang vin ban cé hinh thirc twong dwong. Vin ban d3 phat hanh nhung
c6 sai s6t vé thé thire, k¥ thuét trinh bay, thd tuc ban hanh phai dwogc dinh chinh
bang cong van cia co quan, don vi ban hanh vin ban.

4. Thu hoi vin ban (461 v6i van ban gidy): Trudng hop nhan dugc vin ban
thong bao thu hoi, bén nhén ¢é trach nhiém gui lai vin ban da nhén.

5. Vin ban gidy gt cho cic don vi, ¢4 nhan trong ndi bd trudng duge
chuyén truc tiép dén noi nhan va cé ky nhan cua ngudi nhan vin ban. Vin ban
sau khi dugc scan duéi dang file “.pdf” duoc chuyén qua hé théng thu dién tir va
dugc theo ddi qua thu dién tir cda Nha truong: vanbannoibo@gmail.com. Trudng
don vi ¢6 trach nhiém chuyén van ban kip thoi dén céc c4 nhan trong don vi dé
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chi dao trién khai thuc hién theo su phan cong nhiém vu cua timg don vi.

6. TAt ca vin ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai ding ky vao
S6 giri vin ban di buu dién.

a) Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhan vién buu dién kiém tra, ky nhén.

b) Trong truong hop can chuyén phat nhanh, viin ban dugc chuyén cho noi
nhin qua mang, sau d6 phai gui ban chinh.

¢) Viéc chuyén phat vin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh cia phap
luét v& bao vé bi mét Nha nudc.

7. Theo dbi viée chuyén phét vin ban di. Van thu co trach nhiém theo doi
viéc chuyén phat vin ban di.

a) D6i v6i nhitng van ban di ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi
chi tri soan thao vin ban; ddng thoi, ghi cht vao sb giri van ban di buu dién dé
kiém tra, xac minh khi can thiét.

b) Trudng hop phat hién van ban bi thét lac, phai béo cdo Trudéng phong
Hanh chinh-Téng hop hogic Trudng don vi soan thao vin ban dé xi 1y kip thoi.

Piéu 14. Lwu viin ban di

1. Ban gbc vin ban dugc luu tai Vin thu co quan va phai duge dong dau
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tu ding ky.

2. Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viée.

3. Trudng hop van ban di duoc dich ra tiéng nrdc ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu s6, ngoai ban luu bing tiéng Viét phai kém theo ban dich chinh xdc ndi
dung bang tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan toc thiéu sb. Truong hop van ban di
bing tiéng nudc ngoai phai lru kém theo vin ban gbc 01 ban dich chinh x4c ndi
dung bang tiéng Viét.

4. Viéc luu gitt, bao quan va st dung ban luu vén ban di co déng du chi d6
mét dugce thuc hién theo quy dinh cta phéap luat vé bao vé bi mat Nha nuée.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 15. Trinh ty quén Iy vin ban dén
1. Tiép nhén vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo dbi, dén ddc viéc gidi quyét vin ban dén.
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Piéu 16. Tiép nhan va phan loai viin ban dén

1. Tiép nhén vin ban dén:

- Khi tiép nhén van ban dén tir c4c ngudn khéac nhau, trong gid hodc ngoai
gi® hanh chinh, Van thu co quan hodc nguoi duge giao nhi€ém vu tiép nhan vin
ban dén phai kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu c6), kiém tra,
d6i chiéu vé6i noi giri trude khi nhan va ky nhan.

- Trudng hop phét hién thiéu tai liéu, mét bi, tinh trang bi khéng con
nguyén ven hodc vin ban duoc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (dbi
v6i bi vin ban c¢é déng ddu “Hoéa tdc” va hen giod dén), Vin thu co quan hoic
nguoi duge giao nhi€ém vy tiép nhan van ban dén phai thong béo ngay cho ngudi
chuyén vin ban dén va bao c4o ngay cho ngudi 6 trach nhiém; trudng hop cin
thiét, phai 1ap bién ban x4c nhén sy viéc v6i ngudi chuyén vin ban dén.

- Pbi v6i van ban dén duge chuyén phat qua may Fax, Vin thu co quan
phai kiém tra sb lwong vin ban, sd luong trang cua mdi van ban; néu phat hién
c6 sai sot, phai kip thoi théng bao cho noi giri hodc bdo cdo ngudi c6 trach
nhiém xem xét, giai quyét.

- Céc van ban giri dén co quan ngoai gid hanh chinh, nhan vién Bao vé ¢
trach nhiém tiép nhén, bao quan va ban giao cho Phong Hanh chinh-Téng hop
hodc Vin thu co quan vao ddu gio 1am viée ctia ngdy 1am viéc hom sau.

2. Phan loai so bd, béc bi van bén dén

- T4t c4 van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c¢6 dau chi d6 méat) giri dén
Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh thudc dién dang ky tai Vén thu
co quan phai duge béc bi, déng ddu “DEN”. Déi véi vin ban gl dich danh cé
nhén hodc t6 chitc doan thé trong Nha trudong thi Vian thu co quan chuyén cho
noi nhin (khéng bée bi). Nhitng bi van ban gui dich danh ca nhén, néu 14 vin
ban lién quan dén cong viée chung cla co quan, don vi thi ca nhan nhén vin bén
¢6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky.

- Viéc béc bi van ban phai dam béo cac yéu cau:

+ Nhitng bi ¢6 déng diu mirc d6 khan phai duoc béc trude dé giai quyét
kip thoi;

+ Khong gay hu hai d6i voi van ban, khong bo st vin ban trong bi, khong
1am mét s8, ky hiéu vin ban, dia chi co quan giri va ddu buu dién;

+ Dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vdi s6, ky hiéu clia vin ban trong bi;
néu van ban dén c6 kém theo phibu g thi phai di chiéu van ban trong bi véi
phiéu gtri, ky x4c nhan, déng ddu vao phiéu giri va giri tra lai cho noi giri van
ban; trudng hop phét hién cé sai sét, thong bao cho noi giri biét dé gidi quyét;

+ Pbi véi don, thu khidu nai, t5 cdo va nhiing vin ban c6 ndi dung cin phai
kiém tra, x4c minh hoic nhiing vin ban dén ma ngdy nhén cich qua xa ngly
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thang cta van ban thi gilt lai bi va dinh kém v6i van ban dé 1am bang chimg.

Pidu 17. Ping ky viin ban dén

Vin ban dén Nha trudng tir bit ky ngudn nao déu phai qua Vin thu truong
Jam thu tuc tiép nhan, ding ky méi dugce xu ly theo quy dinh.

Tét ca van ban dén ding ky tai Vian thu phai duoc dong ddu “PEN”, ghi s6
dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhimg truong hop can thiét). D6i v6i ban
fax dugc in trén gidy nhiét, phai sao chup lai truéc khi dong dau “PEN”. Nhitng
vin ban dén khong duoc ding ky tai Van thu thi don vi, ¢4 nhan khong c6 trach
nhiém giai quyét, trir nhitng loai van ban dén duoc ding ky riéng theo quy dinh
ctia phap luét.

Déi véi cac bi giri dich danh dén céc & chire: Pang uy, Cong doan, Poan
Thanh nién hodic cac don vi thudc Trudng thi thuc hién thi tuc vao sé chuyén
giao van ban va gui cho noi nhdn ma khoéng phai dong déu “DEN” tai Van thu
co quan.

Vin ban mat dén phai duoc dang ky vao sd riéng.

Diéu 18. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén phai duge Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhit 13
trong ngay lam viéc tiép theo dén Hiéu trudng dé chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc ca nhan dugc giao xtr ly. Vin ban dén c6 du chi cac mirc
d6 khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duoc. Viéc trinh,
chuyén giao vin ban phai bao dadm chinh x4c va gilt bi mét ndi dung van ban.

2. Can ctt ndi dung cta van ban dén; quy ché lam viéc cta co quan; chiic
niang, nhiém vu va ké hoach cong tdc duoc giao cho don vi, c4 nhin, Hiéu
trudng ghi ¥ kién chi dao giai quyét. D6i v6i van ban lién quan dén nhiéu don vi
hodc c4 nhan thi x4c dinh 8 don vi hodc ¢4 nhan chi tri, phbi hop va thoi han
giai quyét.

3.V kién chi dao gidi quyét duoc ghi vao muc “Chuyén” trong diu “DEN” (vi
du: Chuyén: P.HCTH, P.OTTB, P.TCCB thi P.HCTH la don vi chii tri, P.OTTB va
P.TCCB la don vi phéi hop). Sau khi ¢ v kién chi dao giai quyét ciia Hiéu trudng,
van ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky bd sung théng tin,
chuyén cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao gidi quyét. Vin ban dén sau khi duoc
scan dudi dang file “.pdf” duoc chuyén qua hé théng thur dién tir va dugc theo doi
qua thu dién tir cia Nha trudng: vanbannoibo@gmail.com. Khi chuyén giao vin
béan gidy dén cho don vi, c4 nhan phai thuc hién ky nhén vin ban.

4. Dbi voi vin ban dén co ddu “Tai liéu thu hdi”, Vin thu co quan cé trach
nhiém theo d6i, thu hdi va g tra lai noi giri theo ding thoi han quy dinh.

Pidu 19. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc gidi quyét viin ban dén

1. Trudng céc don vi ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban
dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo doi, dén dde viée giai quyét vin ban dén.

2. Khi nhén dwgc van ban dén, don vi hodc ¢4 nhan ¢6 trach nhiém nghién
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ctru, giai quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng van ban dén ¢6 ddu
chi cac mirc do khan phai dugc gidi quyét ngay, ddm bao thoi gian yéu cau.

Muc 3
SAO VAN BAN

Diéu 20. C4c hinh thirc sao vin ban
1. Sao y gdm: Sao y tir vain ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir viin ban

dién tir sang van ban gidy, sao y tir viin ban gidy sang vin ban dién tir.

- Sao y tir viin ban gidy sang v’én bén gié’}y duoc thuc hién bang viéc chup tir
ban gbc hodc ban chinh van ban gidy sang giay.

- Sao y tir van ban dién tr sang van ban gifiy duoc thuc hién b.%mg viéc in tur
ban goc vin ban dién tir ra gidy.

- Sao y tir ban giéy sang van ban dién tir dugc thuc hién béng viéc sb hoa
vin ban gidy va ky so cua co quan, don vi.

2. Sao luc

- Sao luc gbém: Sao lyc tir vn ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir vdn ban dién ti sang van ban giay.

- Sao luc dugce thuc hién béng viéc in, chyp tir ban sao y.

3.Trich sao

- Tric}} sao gdm: Trich sao tir van ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang van ban dién t, trich sao tu Vél’n ban dién tir sang van ban
dién tir, trich sao tir van ban dién tir sang van ban gidy.

Baén trich sao dugc thyc hién bang viéc tao 1ap lai day du thé thuc, phﬁn noi
dung vén ban cén trich sao.

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

Diéu 21. Gia tri phap 1y ciia ban sao

- Ban sao y, ban sao luc va trich sao thyc hién ding quy dinh tai Quy ché
nay c6 gia tri phéap ly nhu ban chinh.

- Bén sao chup (photocopy ca dél,} va chit ky ctia van ban chinh) khong thuc
hién theo quy dinh tai Phu Iuc I Quy ché nay chi c6 gia tri thong tin, tham khdo.

Diéu 22. Thim quyén sao viin ban

2) Pbi v6i van ban khong chira ndi dung bi mét nha nude

Trudng phong Hanh chinh-Téng h(_):p dugc ky sao cac van ban do Nha
truong phat hanh va vin ban do co quan, t chirc khac giri dén.
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b) B4i véi van ban, tai liéu, vat chira bi mat Nha nudce
Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mét Nha nudc duge thuc hién theo quy
dinh ctia phap lut vé bdo vé bi mat Nha nudc.
Chuong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Lap danh muc ho so

Cén ctr danh muc hd so va ké hoach cong tac hang ndm cua cac don vi, cdc
don vi, c4 nhan phai mé ho so v€ nhitng cong viéc duge giao theo doi, gidi
quyét. MAu Danh muc hd so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Quy
ché nay.

Piéu 24. Lap hd so

1. Yéu cau

Hb so duoc 1ap phai phan anh ding chitc ning, nhiém vy cta co quan, don
vi hinh thanh ho so.

Cac vén ban, tai li€u trong mot hd so phai c6 su lién quan chdt ché vaoi
nhau va phan anh ding trinh ty dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

Céc van bén, tai lidu trong hd so phai c6 gia tri bao quan tuong d6i dong déu.

2. Mé& ho so

Cé nhén duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée c6 trach nhiém mé hé so
theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

Cép nhét nhiing thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so d3 ban hanh.

Trudng hop cac hd so khong c6 trong Danh muc hd so, c4 nhan duge giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sO va ky
hiéu ho so, thoi han bdo quéan hod so, nguot 14p ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cdp nhat van ban, tai lidu vio hd so

C4a nhéan duoc giao nhiém vu co trach nhi€ém thu thdp, cap nhat tht ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo d&i, gidi quyét cdng viée vao ho so
dad m&, bao gbm tai li§u phim, anh, ghi 4m (néu cd) bao dam sy toan ven, diy du
cua ho so, tranh bi that lac.

4. Két thiic hd so -

H6 so duogc két thic khi céng viée d3 giai quyét xong.

Nguoi 1ap hd so ¢d trach nhiém: Ra soét lai toan bo vin ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban triung, ban nhap; xdc dinh lai thoi han bao
quan cua ho so; chinh stra tiéu gé, sb va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién,
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két thuic ho so.

D&i véi hd so gidy: Nguoi 1ap hd so thye hién danh s to d6i véi hd so co
thoi han bdo quén tir 05 nam tr¢ 1én va viét Muc luc vin ban véi ho so ¢6 thoi
han bao quéan vinh vién; viét chimg tir két thic di véi tit ca hd so.

Piéu 25. Nop luu ho so, tai lidu vao Luru trit co quan

- Hb so, tai liéu ndp lwu vao Luu trit co quan phai du thinh phan, dung thoi
han va thuc hién theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

- Thoi han ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan

+ Pbi voi hd so, tai liéu x4y dung co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh duge quyét toan.

+ Dbi v6i hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong viée
két thic.

- Tha tuc nép luwu: Khi ndp luu tai li€u phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhin hd so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc III Quy ché nay. Pon vi, ¢4 nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gitt moi
loai 01 ban.

Diéu 26. Trach nhiém d6i véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tii lidu
vao luu trir co quan

1. Hiéu truémg c6 trach nhiém chi dao va hudng din vé cong tac lap hd so,
quyét dinh cdc bién phép trién khai viéc thuc hién, kiém tra, danh gi4, khen
thuong, ky ludt vé cdng tac 1ap ho so va giao ndp tai litu vao luu trit thude pham
vi quan ly theo quy dinh.

2. Trach nhiém cta Trudng phong Hanh chinh-Téng hop

- Tham muu gidp Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan 1ap hd
S0 v giao ndp ho so, tai liéu vao Luru trir co quan dbi véi cac don vi thude Trudmg.

- T6 chic thuc hién viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan cua Nha truong.

3. Truong cac don vi ¢d trach nhiém chi dao, hudng dan va kiém tra, danh
gid cong tac 1ap hd so va giao ndp tai lidu vao luu trir thude pham vi quan 1y
theo quy dinh.

4. Nhiém vu cta nguodi duge giao trach nhi€m léap, giao ndp hd so tai cac
don vi

- Tham muu gitp Trudng don vi trong viéc chi dao, kiém tra, huéng din
1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan trong pham vi quan 1y
cua don vi.

- T6 chire thue hién viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan cta don vi.
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5. Trach nhiém cuia ca nhan trong co quan, don vi

- Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai 1ap hd so
vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb lwong, thanh phr:"m, ndi dung tai li€u
trong hd so; bao dam yéu céu, chit lwong ciia hd so theo quy dinh trudce khi ndp
luu vao Luu trit co quan.

- Pon vi va c4 nhén trong co quan, td chirc ¢6 trach nhiém ndp hru nhitng hd
s0, tai liéu duogc xac dinh thoi han bao quén tir 05 nam trd 1én vao Luu trir co quan.

- Trudng hop don vi hodc ¢4 nhén ¢6 nhu cau gitt lai hd so, tai liéu d4 dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge Hiéu trudng ddng ¥ bang vin
ban va phai 14p Danh muc hd so, tai lidu gift lai giri Luu trit co quan. Thoi han
gitt lai hd so, tai lidu ctia don vi, c4 nhan khéng qua 02 nim ké tir ngay dén han
ndp luu.

- Cén b, vién chirc, ngudi lao dong trong Nha tredng trude khi nghi huu,
thoi viée, chuyén cdng tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bd ho so, tai
liéu hinh thanh trong qué trinh cdng tdc cho don vi, Luu trit co quan theo quy
dinh cua Nha truong.

6. Trach nhiém cda can bd, vién chirc van thu, luu trit co quan

Céan bd, vién chic van thu, lvu trit co quan c6 trach nhiém hudng din cac
don vi va cén bd, vién chirc, ngudi lao d6ng 1ap hd so cong viée; giao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan theo ding quy dinh.

Chuong V
QUAN LY, SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 27. Quan Iy con déu

Hiéu truong giao trach nhiém quan 1y con ddu cho Vin thu truong quan 1y,
st dung theo quy dinh tai Nghi dinh s& 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim
2016 ctia Chinh phii vé& quéan ly va sir dung con diu.

Nguoi ding dau cac td chic bang, Cong doan, Poan Thanh nién, Hj1 Sinh
vién trong Nha trwong giao trach nhiém quan 1y con ddu cho Vin thu don vi
quan ly, st dung theo quy dinh.

1. Van thu co quan c6 trach nhiém

- B&o quan con d4u tai phong lam viée. Trudng hop cin dua con dau ra
khéi co quan, don vi phai dugc su déng y clia nguoi ding dau co quan, don vi
va phai chiu trach nhiém v& viéc bao quan, sir dung con d4u. Con diu phai duoc
bdo quan an toan trong gio cling nhw ngoai gi¢ lam viéc.

- Chi giao con d4u cho ngudi khac khi duoc phép bing vin ban cua
Hiéu trudng.
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- Phai truc tiép déng ddu vao vin ban va ban sao vin ban.

- Chi dugc déng diu vao vin ban di c6 chit ky ctia ngudi cé tham quyén va
ban sao vidn ban do co quan, don vi truc tiép thure hién.

- Khi don vi ¢6 quyét dinh sap nhép; chia tach thanh cic don vi méi, hodic
giai thé thi don vi phai ndp con d4u cii cho Nha trudong tir ngdy quyét dinh c6
hiéu Iyc thi hanh. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trich nhiém thu hdi con dau
cfi va phdi hop voi don vi méi lam tha tuc xin khic con diu méi.

- Khi nét d4u bi mon hodc bi bién dang, nguoi quan ly va st dung con dau
phai bao céao Hiéu trudong dé lam thi tuc ddi diu. Trudng hop con déu bi mit,
Trudng phong Hanh chinh-Téng hop 14p bién ban, bio kip thdi cho Nha trudng
va co quan cong an dia phuong, dong thoi phéi hop xir 1y theo quy dinh cia
phap luit.

- Ngudi diung dau té chic Pang, Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi Sinh
vién trong Nha truong va ngudi duge giao quan ly, st dung con dau chiu trach
nhiém trude Bi thu Pang uy, Hiéu truéng va trude phap ludt vé viée quan 1y va
sir dung con déu cua tb chiic minh lanh dao, quan ly.

Piéu 28. Sir dung con diu

- DAu déng phai 16 rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc dau
mau do theo quy dinh.

- Khi déng diu 1én chit ky, ddu déng phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

- Céc van ban ban hanh kém theo vdn ban chinh hodc phu lyc: DAu duoc
dong 1én trang dau, trim mét phr?m tén co quan, don vi hodc tiéu dé phu luc.

- Déu gidp lai duoc déng vao khoang giita mép phai ciia vin ban hodc phu luc
van ban, trim 18n mét phan céc t& gidy; moi ddu déng tdi da 05 (nim) to vin ban.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 29. Kinh phi cho cng tac vin thu

Nha trudong c6 trach phiém bd tri kinh phi cho cong tic van thu trong du
toan ngan sach nha nudc hang nam. Kinh phi cho cong tac van thu dugce st dung
vao cac cong viéc:

- Mua sim, nang cép hé théng, ha tfring k¥ thuit, trang thiét bi, vat tu tiéu
hao phuc vu c¢ong tac van thu.

- Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat vin ban, sb hoa vin ban.

- Nghién ciru, tmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac
van thu.
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- Céc hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.

Diéu 30. Trach nhiém thue hién

1. Hiéu truéng Nha truong cé trach nhiém:

- Quan triét, chi dao, theo doi, kiém tra, ddn dbc can bd, vién chirc, ngudi
lao @ong thuc hién nghiém Quy ché nay.

- T4 chtie, chi dao viéc nghién ciru, ing dung khoa hoc va cong nghé trong
cOng tac van thu.

- B4 tri nhén su, vi tri, dién tich, phuwong tién 1am viéc phi hop, bao dam
gift gin bi mit nha nudc, bao quan an toan con dau.

- T4 chuc dao tao, bdi dudng ngudi lam cong tac vin thu; quéan 1y cong tac
thi dua, khen thudng trong cdng tac vin thu.

- So két, tdng két vé cong tac van thu trong pham vi co quan, don vi.

2. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém chi dao quan ly
cOng tac van thu cia Nha trudng theo cdc quy dinh cia Nha nudc va cua B Tai
chinh; bdo cdo, d& xuit v6i Nha truomg vé cdc bién phép ting cudng cong tic
vén thu.

3. Cén b0, vién churc, ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét cong viée
lién quan dén cong tac van thu phdi thuc hién ding cac quy dinh tai Quy ché
nay va nhitng quy dinh c6 lién quan v€ cong tac vén thu nhu:

- C6 trach nhiém quan ly, giit gin van ban, tai lidu va 1ap hd so cc cong
viéc duoc giao, nghi 18 tir 03 (ba) ngay tré 1én phai niém phong ti dung tai liéu
va phong lam viéc.

- Khong tir ¥ cung cdp cho co quan, c4 nhan khong c6 trach nhiém nhing
thong tin, tai lifu, ho so cong viéc da va dang xu 1y hodc chua c6 y kién cua
Hiéu truéng. C4 nhin cé trach nhiém bao quan va dugc quyén khai thic hd so
cbng viéc phuc vu cong tac theo quy dinh.

- Cén b, vién chirc, nguoi lao dong khong tu y mang tai li€u ra khoi tru s¢
co quan, trudng hop cén thiét phai mang tai liéu ra khéi tru s& co quan phai
duoc su df)ng y cua Hiéu truédng hodc Trudng don vi; khi chuyén cong tac hodc
nghi ché d6 phai 1am th1i tuc ban giao theo quy dinh.

4. Céc cin ct vién din tai Quy ché nay néu duwoc bd sung, stra ddi hoic
thay thé thi duoc thuc hién theo quy dinh cuia c4c van ban bd sung, stra dbi hoic
thay thé.

5. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vin dé kho khin, vuéng
méc, cdc don vi phan 4nh v& Phong Hanh chinh- Tong hop dé tdng hop, trinh
Ban Giam hiu xem xét, stta ddi, b6 sung Quy ché cho phu hop./.
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Phin I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY PINH CHUNG

1. Khé gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ciaa khé A4. Trudong hop ndi dung vin
ban c6 cac bang, biéu nhung khoéng duoc lam thanh cdc phu luc riéng thi vén
béan c6 thé dugce trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh 1& trang: Cach mép trén va mép dudi 25 mm; cich mép trdi 30 mm;
cach mép phai 20 mm.

4. Phong chir: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, by mi ky tu
Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang cach
ky tu & ché d6 Normal (100%).

5. C& chit va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thic.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phén thé thirc: Pugc thuc hién theo Muc IV
Phin I Phu luc nay.

7. S6 trang van ban: Puoc dnh tir sb 1, bang chit sé6 A Rap, c& chit 13,
kiéu chit ding, dugc dit canh giita theo chidu ngang trong phan 1é trén ciia vin
ban, khong hién thi s6 trang tht nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Quéc hiéu va Tiéu ngt

- Quéc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 12, kiéu chit ding, dim va'& phia trén clng,
bén phai trang dau tién ctia vin ban.

- Tiéu ngit “Pdc 14p - Tu do - Hanh phuc”: Pugc trinh bay bang chit in
thudmg, c& chir 13, kiéu chit dtng, dam va dugce canh gitta dwéi Qudc hidu; chit
cai dau cua cac cum tir duge viét hoa, gifta cdc cum tir ¢6 gach ndi (-), ¢ cach
chit; phia dudi cé dudng ké ngang, net lién, c6 do dai bé’mg do dai cia dong chir.

- Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phéan I Phu luc



nay. Hai dong chit Quéc hiéu va Tiéu ngit duge trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, don vi ban hanh vin ban

- Tén “TRUCNG DPAI HOC TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH”
dugc trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 12, kiéu chit dimg, ddm, dugc dat canh
gifra dudi tén BO TAI CHINH; phia dudi cé duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai
bang tir 1/3 dén 1/2 @ dai cua dong chit va dit can d6i so voi dong chit. Tén
“TRUONG DAI HOC TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH” duoc trinh bay
trong 02 (hai) dong.

- Tén B Tai chinh dugc trinh by bing chit in hoa, ¢& chit 12, kiu chit
ding.

- Tén Truong va tén B Tai chinh dugc trinh bay cdch nhau dong don
(duoc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV Phan I Phu luc nay).

3. 86, ky hiéu ctia van ban

- S6 ctia vin ban 1a s6 tht ty vin ban do Nha trudng hodc cac don vi thudce
Trudng ban hanh trong mdt nim duoc ding ky tai Van thu theo quy dinh. S6
ctia vin ban duoc ghi bang chit s6 A Rép.

- Ky hiéu cia vin ban bao gbém chir viét tit tén loai van ban va chit viét it
tén trudng.

- Chit viét tit tén loai van ban duge quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

-S4, ky hiéu cta van ban dugc dat canh gitta dudi tén truong. Tu g
duoc trinh bay br?mg chit in thudng, ¢ chit 13, kiéu chix dimg; sau tu “S$6” ¢6
du hai chdm (:); voi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém sé 0 phia trude. Ky
hiéu cua van ban dwogc trinh bay bﬁmg chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chix dimg.
Giita s6 va ky hiéu vin ban c¢6 ddu gach chéo (/), gifta cdc nhém chit viét tat
trong ky hiéu van ban cé d4u gach néi (-) khong céch chit.

- 86, ky hiéu ctia van ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phu luc
nay.

4. Di1a danh va tho1 gian ban hanh van ban

- Pia danh ghi trén van ban 1a “Hung Yén” tén goi chinh thirc ctia don vi
hanh chinh noi Trudng dong tru so.

- Thoi gian ban hanh van ban 14 ngay, thang, ndm van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai dugc viét day du; cac sé thé hién ngay, thang,
nam ding chit s6 A Rép; dbi v6i nhitng sb thé hién ngdy nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém sé 0 phia trude.

- Pia danh va thoi gian ban hanh van ban duoc trinh bay trén cing moét
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dong v6i s6, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muyc IV Phan I Phu luc nay, bang chit in
thudng, c¢& chir 14, kidu chit nghiéng; cic chit cai diu caa dia danh phai viét
hoa; sau dia danh ¢6 dau phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dit dudi,
canh gifra so v6i Qudc hiéu va Tiéu ngit.

5. Tén loai va trich yéu néi dung vin ban

- Tén loai vdn ban la tén cia tung loai vdn ban dugc ban hanh. Trich yéu
ndi dung vin ban la mdt cau ngén gon hodc mot cum tir phan anh khai quat noi
dung cht yéu ciia vin ban.

- Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a Muc IV
Phén I Phu luc nay, dit canh gifta theo chidu ngang van ban. Tén loai van ban
duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢ chit 14, kiéu chit ding, ddm. Trich yéu noi
dung vin ban dugc dat ngay dudi tén loai vin ban, trinh bay biang chit in
thuong, c& chit 14, kiéu chi dimg, ddm. Bén dudi trich yéu ndi1 dung van ban co
dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai ctia dong chit va
d4t can dbi so voi dong chit.

- béi voi cOng van, trich yéu nd1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 sb 5b
Muc IV Phan I Phy luc nay, sau chir “V/v” bé.ng chir in thudng, cd chit 12, kiéu
chit dimg; ddt canh gifta dudi s6 va ky hi€u van ban, cich dong 6pt véi so6 va ky
hiéu vin ban.

6. NO1 dung van ban

a) Can ¢t ban hanh van ban

Cian ctr ban hanh vin ban bao gém vin ban quy dinh thim quyén, chtrc
ndng, nhiém vu cda co quan, don vi ban hanh vin ban va cac van ban quy dinh
noi dung, co s& dé ban hanh vin ban. Cin cir ban hanh vin ban dugc ghi diy du
tén loai vin ban, s, ky hi€u, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban.

Cin cir ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chit
nghiéng, c& chit 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung vin ban;
sau moi cin ci phai xubng dong, cudi dong cé ddu chim phéy (;), dong cudi
cuing két thic bang diu chim ().

b) Khi vién din 14n d4u vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, sb,
ky hiéu ctia viin ban, thdi gian ban hanh van ban, tén co quan, t6 chirc ban hanh
vin ban va trich yéu ndi dung vin ban; trong céc 14n vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va s6, ky hiéu cta vin ban do.

¢) B6 cuc cta noi dung vin ban: Tuy theo tén loai va noi dung, vdn ban cé
thé c6 phan cin ¢ phép Iy dé ban hanh, phdn m& dau va c6 thé duge bd cuc
theo phé“m, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc dugc phéan chia thanh
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cac phﬁn, muc tir 16n dén nhé theo mdt trinh tu nhét dinh.

d) Déi véi cac hinh thirc vin ban duge bo cuc theo phan, chuong, muyc, tiéu
muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiu muc, di€u phai ¢6 tiéu dé. Tiéu deé 1a cum
tir chi ndi dung chinh cta phéan, chuong, muc, ticu muc, dicu.

d) Céch trinh bay phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

- Tir “Phén”, “Chuong” va sb tha tu ciia phan, chuong duoc trinh bay trén
mdt dong riéng, canh gifia, béng chit in thuodng, c¢& chir 14, ki€u chit dimg, dam.
S6 thir tu ciia phan, chuong ding chit s6 La M3. Tiéu dé ctia phan, chuong dugc
trinh bay ngay duéi, canh giita, bing chit in hoa, ¢& chir 14, kicu chit dimg, dam.

- T “Muc”, “Tiéu muc” va s tha tu cta muc, tiéu muc duoc trinh bay
trén mot dong riéng, canh gifra, bang chit in thudng, c& chit 14, ki€u chit ding,
dam. Sb tha tu cia muc, tiéu muc dung chit s6 A Rép. Tiéu d& cia muc, ticu
muc dugc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bing chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit
ding, dam.

- T “Piéu”, sb6 the ty va tiéu dé cua diéu duoc trinh bay bang chit in
thudng, 1oi ddu dong 1,0 cm hodc 1,27cm. S6 thir tr ciia diéu ding chit s6 A Rap,
sau sb tht tu ¢6 du chdm (.); c¢& chit b%mg cd chir cua ph%in 161 van, kiéu chir
ding, dam.

- S& thit tu cac khoan trong moéi muc dung chit sb A Rép, sau s6 thir tu co
d4u chdm (.), c& chit s6 bing c& chit ctia phin 101 vin, kiéu chir démg. Néu
khoan ¢6 tidu d&, sd tha tu va tiéu dé ctia khoan duoc trinh bay trén mot dong
riéng, bang chit in thudng, c& chit bing c& chit ciia phan 1oi vin, kiéu chir ding.

- Thit tr cdc diém trong mdi khoan ding céc chit cai tiéng Viét theo thir tyr
bang chit cai tiéng Viét, sau cé ddu déng ngodc don, bing chit in thudng, ¢& chit
bang ¢ chit ciia phin 101 vin, kiéu chir dung.

e) N6i dung vian ban dugc trinh bay béng chir in thuong, duoc canh ddu ca
hai 1€, kiéu chir dung; c& cht 14; khi xuong dong, chir dau dong Iui vao 1,0cm
hodc 1,27cm; khoang cach gifta cic doan vin t1 thiéu 1a 6pt; khoang céch gilra
cac dong t6i thidu 13 dong don; t6i da 1a 1,5 lines.

g) Noi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 sé 6 Muc IV Phén I Phu luc nay.

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

a) Viéc ghi quyén han cta nguoi ky duge thue hién nhu sau:

- Trudng hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chir viét tht “TM.” vao trude
tén tdp thé 1anh dao hoic tén co quan, td chuc.

- Trudng hop dwogc giao quyén clp trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trede chite vu clia ngudi dimg déu co quan.
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- Trudng hop cép pho ky thay cap trudng thi phai ghi chit viét tat “KT.”
vao truéc chirc vu clia ngudi ding ddu. Truong hop cp phd duge giao phu
trach hodc diéu hanh thi thyc hién nhu cip phé ky thay cip trudng.

- Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao trude chitc vy
ctia nguoi dimg dau.

- Tredng hop ky thua uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trude
chire vu cta ngudi dimg dau.

b) Chirc vu, chitc danh va ho tén cla ngudi ky

- Chirc vu ghi trén vin ban 1& chuc vu lanh dao chinh thirc ciia ngudi ky
viin ban trong co quan, don vi; khong ghi nhiing chirc vu ma Nha nudc khong
quy dinh.

- Chuc danh ghi trén van ban do cic tb chitc doan thé ban hanh 14 chic
danh 1anh dao cta ngudi ky van ban trong td chiic doan thé do.

- P6i véi nhitng td chirc, hdi ddng duoc phép st dung con ddu ctia Nha
truomg thi ghi chic danh clia ngudi ky vin ban trong td chirc hoi dong 4y va
chirc vu trong co quan, don vi.

- Chirc vu (chirc danh) ciia nguoi ky vin ban do Hoi dong hoic Ban Chi
dao ctia Nha truong ban hanh ma lanh dao truong lam Cha tich hodc Pho Chu
tich Hoi dong; Trudng ban hodc Pho Trudng ban, thi phai ghi rd chirc vu (chire
danh) & truomng phia trén ho tén nguoi ky.

- Ho tén ngudi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu co) va tén cliia ngudi
ky van ban, dugc st dung hoc ham, hoc vi trudc ho va tén cia nguoi co thdm
quyén ky vin ban.

¢) Quyén han, chitc vu clia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phan I Phu luc nay; chitc vu khéc ciia ngudi ky duoce trinh bay tai 6 s6 7b Muc
IV Phéan I Phu luc nay, phia trén ho tén cia ngudi ky vin ban; cac chit viét tit
quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chiic vu ciia
ngudi ky duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dimg, dam.

- Chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phan I
Phu luc nay.

- Ho tén ctia ngudi ky vin ban duge trinh bay tai 6 sé 7b Muc IV Phan I
Phy Iyc nay, bang chit in thuomg, c& chir 14, kiéu chit ding, ddm, duoc dit canh
gifta quyén han, chtc vu ciia nguoi ky.

- D4u ctia co quan, don vi dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV Phén I Phu luc
nay.



8. Noi nhan

a) Noi nhin vin ban gdom: Noi nhan dé thyc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sat, bao cdo, trao d6i cdng viéc, dé bict; noi nhén dé lrru van ban.

b) Péi véi To trinh; Bo cdo (co quan, to chirc, don vi cap dudi gl co
quan, t6 chirc, don vi cap trén) va Coéng van, noi nhan bao gdbm hai phan:

- Phén thr nhit bao gém tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cc co quan, to chirc
hoidc don vi, ¢4 nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

- Phén thir hai bao gom tir “Noi nhén”, phia dudi 1 tir “Nhu trén”, tiep theo
]a tén cac co quan, t chic, don vi va cd nhan c6 lién quan khéac nhén vén ban.

¢) P6i véi nhitng vin ban khéc, noi nhin bao gom tir “Noi nhin” va phan
liét ké cdc co quan, t6 chirc, don vi va ca nhén nhén van ban.

d) Noi nhan dugc trinh bay tai 6 6 9a va 9b Muc IV Phan I Phy luc ndy.

- Phéan noi nhén tai 6 s 9a (4p dung do6i véi To trinh; Bdo cdo cia co quan,
td chire, don vi cap dudi glri co quan, to chire, don vi cap trén va Cong van):

T “Kinh gti” va tén cdc co quan, td chitc, don vi hoic c4 nhin nhan vin
ban dugc trinh bay bing chit in thudong, c& chit 14, kiéu chir dung; sau tir “Kinh
giri” ¢6 déu hai chdm (2); néu vin ban gri cho mot co quan, t chirc, don vi hodc
mot ca nhan thi tr “Kinh giri” va tén co quan, td chire, don vi hodc ¢4 nhin duge
trinh bay trén cung mot dong; truong hop vin ban giri cho hai co quan, t chuec,
don vi hodc cd nhan trd 1én thi xuéng dong, tén mbi co quan, td chire, don vi, ca
nhin hoic mdi nhém co quan, t6 chitc, don vi, ¢4 nhan duwogc trinh bay trén mot
dong riéng, ddu dong c6 gach diu dong (-), cudi dong c6 dau chim phay (;),
cubdi dong cudi cung c6 ddu chidm (.); cic gach d4u dong duoc trinh bay thing
hang v&i nhau dudi ddu hai cham.

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

T “Noi nhin” dugce trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong
chit “quyén han, chirc vu clia ngudi ky” va sét 18 trai), sau ¢6 diu hai cham (%),
béng chit in thudng, ¢ chit 12, kiéu chit nghiéng, dam; ph:?m liét ké cac co quan,
t6 chirc, don vi v c4 nhin nhén vin ban duge trinh bay béng chit in thudng, co
chit 11, kiéu chix ding; tén mdi co quan, t& chirc, don vi va ca nhan hodc mbi
nhom co quan, t§ chirc, don vi nhan van ban dugc trinh bay trén mdt dong riéng,
diu dong c6 gach dau dong (-) sat 18 trdi, cudi dong cé ddu chdm phiy (;), dong
cudi ciing bao gdém chit “Luru” sau c6 dAu hai chdm (), tip theo 14 chix viét tat
“VT ”, d4u phdy (,), chit viét tit tén don vi (hoic bd phan) soan thao vin ban va
s6 lrong ban luu, cudi cing 1a ddu cham (.).

Chit viét tit tén Trudng va tén don vi soan thdo vin ban dugc quy dinh tai



Phan III Phu luc I Quy ché nay.
I1I. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

- Trudng hop van ban c¢é Phu luc kéem theo thi trong vdn ban phai c6 chi
din vé& Phu luc 6. Van ban cé tir hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai duoc
déanh s thir tu bang chir s6 La MA.

- Tt “Phu luc” va sb thi tu cia Phu luc dugc trinh bay thanh mot dong
riéng, canh gifta, béng chit in thuong, c& chir 14, kiéu chit dimg, dam; tén Phu
luc (néu cd) dugc trinh bay canh gifia, béng chit in hoa, c& chit 14, kiéu chit
dimg, dam.

- Théng tin chi din kém theo van ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh bao
gbm: S6, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén trudng. Thong tin
chi din kém theo vin ban duoc canh giita phia dudi tén ctia Phu luc, chit in
thuong, ¢& chit 14, kiéu chit nghiéng, cling phong chit véi ndi dung van ban,
mau den d3t trong ddu ngodc don.

- S trang cta Phu luc duge danh sb riéng theo tirng Phu luc.

- M&u trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II quy
chénay.

2. D4u chi @6 mat, mtrc d6 khan, cic chi din vé pham vi luu hanh

a) Dau chi 46 mat

- Viée x4c dinh va déng diu chi 46 mét (tuyét mat, téi mét hoic méit), ddu
tai 1iéu thu hdi dbi v6i vin ban cé nodi dung bi mat Nha nudc dugc thuc hién
theo quy dinh hién hanh. Con dau cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac
MAT) va déu tai liéu thu hdi duoe khic sin theo quy dinh cta phap ludt vé bao
vé bi mat Nha nude. DAu chi d6 mat dugce déng vao 6 s6 10a Muc IV Phan I Phy
luc nay; dAu tai liéu thu hdi duoc dong vao 6 sé 11 Muc IV Phén I Phu luc nay.

b) Déu chi méc d6 khan

- Khi soan thao van ban c6 tinh chit khan, don vi hodc c4 nhan soan thao
vin ban dé xuit mirc d¢ khan trinh nguoi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo mirc
d6 can duoc chuyén phat nhanh, vin ban dugce x4c dinh d6 khén theo cic mbc
sau: Hoa toc, thuong khén, khan.

- Con d4u céc mitc d6 khin dugc khic sin hinh chit nhét c6 kich thude 30
mm x 8§ mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN”, trinh biy bang chit in hoa, phong chit Times
New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam va dat can dbi trong khung
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hinh chft nhét vién don. DA4u chi mirc d6 khan duoc doéng vao 0 $6 10b Muc IV
Phén I Phuy luc nay. Muc dé déng dau chi murc @ khén ding mau d6 tuoi .

¢) Céc chi din vé pham vi luu hanh

- Béi véi nhitng vin ban c6 pham vi, déi tuong, st dung han ché, st dung
cac chi din v& pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NOI BO”. Cac chi din v& pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phén T
Phuy luc nay, trinh bay can déi trong mot khung hinh chir nhét vién don, bang chit
in hoa, phéng chit Times New Roman, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dung, dam.

3. Ky hi¢u ngudi soan thao van ban va s6 lwong ban phat hanh

Pugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phin I Phu luc nay, ky hiéu bang chit in
hoa, sb lugng ban bang chir sé A Rép, ¢& chit 11, kidu chir ding.

4. Pia chi co quan, td chirc; thu dién ti; trang théng tin dién ti; sb dién
thoai; s Fax

Cac thanh phén nay duoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
& trang thir nhét ciia vin béan, bang chir in thudong, ¢& chit tir 11 dén 12, kiéu chit
dung, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chidu ngang cia ving trinh bay
vén ban.
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IV. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH CHINH
1. Vi tri trinh by c4c thanh phin thé thirc

Osd1 - Qudc hiéu va Tiéu ngit

Os62 : Tén co quan, don vi ban hanh vin ban

0sé3 : $b, ky hiéu ctia vin ban

Osd4 : Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban

O sb 5a : Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

O s 5b : Trich yéu néi dung cong vin

Osb6 : Noi dung vin ban

O s6 7a, 7b, 7¢: Chirc vy, ho tén va chit ky clia ngudi c6 thim quyén

Os68 : DAu, Chit ky sb ciia co quan, tb chirc

O s692,9b :Noinhén

Os610a  :DAau chi 36 mat

Os610b  :Déu chi mic d6 khan

Osbd11 : Chi din v& pham vi luyu hanh

Osb12 : Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh
0613 : Pia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tu;

sb dién thoai; so Fax.
0s0 14 : Chit ky s0 cta co quan, don vi cho ban sao van ban sang
dinh dang dién tir.
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh vhin thé thite va chi tiét Vidu minh hoa
STT ST D VO TN SO | Logiohit |0t Kl i o
teinh bay Phéng chit Times New Roman gl
chir
1) 2) 3) C) (3) (6) (7)
1 |Quéc hiéu va Tiéu ngi
- Dong trén In hoa 12 |Plng,ddm| CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Dong dudi In thuong | 13 |Ptng, ddm Déc lap - Tw do - Hanh phtc 13
- Dong ké bén dudi
2 [Tén co quan, don vi
- Tén mo quan chu quan om% trén In hoa 12 Ping BO TAI CHINH 12
true tiep
. ‘ TRUONG PAI HQC
- Tén co quan, don vi In hoa 12 |Plng, ddm 3 , , ' 12
TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH
- Dong ké bén dudi
3 IS4, ky hiéu ciia vin ban In thuong 13| Diong | Sb:.../QP-DHTCQTKD; Sé:..../TB-DHTCQTKD | 13
m_. Wv 5 ize: g _ . T
é_m MMMT vt g s B In thudng 14 | Nghiéng Hung Yén, ngay 19 thang 6 nam 2020 14
5  [Tén loai va trich yéu ndi dung
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Thanh phin thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT . . Loai chit |C& chit| Ki€u chir o
trinh bay Phong chit Times New Roman v
chir
a  |D6i véivin ban c6 tén loai
Tén loai vin ban Inhoa | 14 |Dung, dam QUYET PINH 14
Trich yéu ndi dung In thuong | 14 | Dimg, dam Ban hanh Quy ché cong tic vin thw 14
Dong ke bén dudi
b  |Pbivéicong vin
Trich yéu noi dung In thuong | 12 Ding V/v néng béc luong nim 2020 12
g Noi dung vin ban In thuong | 14 Ping Thuc hién nhiém vu cong tic nam... 14
. G6m phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu, khoan, diém....
r “Phin”: « » va sb thir tr| In thuong | 14 |Ding, ddm A
,_Jw Ewm: » - CHUEET §E 80 thl Phan I/ Chwong I 14
ctia phan, chuong
Tiéu d8 ciia phin, chuong Inhoa | 14 |Dung, dam QUY PINH CHUNG 14
Tir “Muc” va s thir ty In thwong | 14 |DPlng, dam Muc 1 14
Tiéu d& cita myc Inhoa | 14 \Ding, ddm QUAN LY VAN BAN DI 14
Tur “Tiéu muc” va sb thu tu In thuong | 14 |DPilng ddm Tiéu muc 1 14
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Thanh phin thé thirc va chi tiét

Vidu minh hoa

STT inh ba Loai chivr |C6 chivr| Kiéu chii Co
trinh bay Phong chii Times New Roman v
chit
Tieu dé ciia tiéu muc Inhoa | 14 | Dingdim QUAN LY VAN BAN BI 14
Didu In thuong | 14 | Dimg dam i3, 1, Ban sao vin ban
Khoan Inthuéng | 14 | Bing |1 C4c hinh thie... 14
Diém Inthuong | 14 | Ding |y péi vei..
Tiét In thuong | 14 bing |
Tidu tidt In thuong | 14 bung |,
. Gom phan, muc, khoan, diém, tiét,
tidu tiét
Tir “Phin” va s6 thu tu In thvong | 14 |Ping, dam Phin I 14
Tiéu d& ctia phin Inhoa | 14 Ding,ddm| TN HINH THUC HIEN NHIEM VU 14
Khoan
Trudng hop o tiéu dé Inthuong | 14 |Dingdm | 1 pham vi dbi twong 4p dung
Trudng hop khong c6 tiéu dé Inthuong | 14 | Dimg 1. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh. ... 14
Diédm Inthuong | 14 | Ding a) Dbi voi..
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Théanh phan thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT o Loai chit |C& chit| Kiéu chir Co
tetalL by Phong chit Times New Roman "
chir
Tiét In thuong | 14 blng -
Tidu tiét In thuong | 14 Dtng + 14
v Chtre vu ho tén clia ngudi co thdm
quyén
Quyén han ngudi ky Inhoa | 13 | Dingdim TM. HOI DPONG KT. HIEU TRUONG | 13
In hoa 13 |Dlng, ddm CHU TICH
Chtrc vu ngudi ky PHO HIEU TRUONG | 13
HIEU TRUONG
Ho tén ngudi ky In thuong | 14 | Ding ddm 7§, Nguydn Trong Nghia| TS. Lé Tuén Hiép
8 [Noi nhén
. Tu “Kinh gui” va tén co quan, In thuong | 14 Bung
don vi, cd nhan
Gui mdt noi Kinh guri: Bo Tai chinh 14
Kinh gui:
Gtri nhidu noi - BO Tai chinh;
- B6 Giao duc va Pao tao. 14
b TUr “Noi nhan” va tén co quan, In thuong

don vi, cd nhan
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Thanh phan thé thike va chi tiét

Vi du minh hoa

STT . . Loai chir o chit| Kiéu chir o
ek bay Phéng chir Times New Roman rm
cnu
. Inthuong | 12 | Nghiéng, |Noi nhdn:(déi véi quyét dinh)|Noi nhin: 12
Tt “Noi nhin” dam
In thwong | 11 Ding | Nhu diéu...; - Nhu trén;
Tén co quan, don vi, cac nhan [ ——— . N . 1
nhan vén ban - Luu: VT,QLDT(5b) . Luu:VT, TCCB(3b)
) i In hoa 14 |Pingdim| HOA TOC THUQNG KHAN KHAN
9  |Dau chi muc dd khan 14
XEM XONG TRA LAI
10 |Chi d4n vé pham vi luu hanh In hoa 14 |Ptng, ddm 14
LUU HANH NOI BO
ia chi co 5 chire: dia chi X4 Trung Tric, Van Lam, HungYé
. Dia ﬁ: co @zw?mo ow:n.u dia chi Tir thdite 1 Diing a Trung Irac, Van Lam, HungYén 1
email, web, s0 dién thoai... BT 0221 ...cvvvommmmmmsn. B0k (0221)
12 |Phu luc vén ban
- T "Phu luc” vaso thit twclia | |y thuong | 14 | Diing dam Phu lue I 14
phu luc
- Tiéu dé ctia phu luc Inhoa | 14 |Ptng, dam BANG CHU VIET TAT 14
13 |S6 trang In thuong 13 bing 3,6,8 13
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Thanh phin thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT . ) Loai chit |Cé chir| Kiéu chi C5
trinh bay Phong chit Times New Roman "
chii
Phu luc I Phu lIuc II
A 5 r A M. N
14 ww trang osm Phu luc duoc danh s6 T g 13 Bimg ) R m 2, w. \ 13
riéng theo tirng Phu luc (khong hién thi so trang (khong hién thi so trang
thir nhat) thir nhit)
15 [Hinh thic sao In hoa 13 |Ping, dam SAO Y, SAO LUC, TRICH SAO 13
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Phin IT
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thic sao: “SAO Y” hogc “SAO LUC” hoéc “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, td chirc sao vin ban.

¢) S6, ky hiéu ban sao bao gdm s thtr tu ding ky (dugc danh chung cho cac
loai ban sao do co quan, td chirc thue hién) va chit viét tit tén loai ban sao theo
Béng chit viét tit va miu trinh bay vin ban, ban sao vin ban tai Muc I Phu luc II
Quy ché nay. S6 duoc ghi bang chir s6 A Rép, bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay
01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Pia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vu, ho tén va chir ky clia ngudi co thAm quyén sao van ban.

e) D4u ctia co quan, t6 chirc sao vin ban.

g) Noi nhan.

2. K¥ thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) C4c thanh phin thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cling mét t& gidy (khd
A4), ngay sau phan cudi ciing ciia van ban cén sao dudi mot dudmg ké nét lién, kéo
dai hét chidu ngang cta viing trinh bay vin ban.

b) Cac cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duge trinh bay bing
chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, ddm.

¢) C& chit, kiéu chir clia tén co quan, tb chitc sao vin ban; s6, ky hiéu ban sao;
dia danh va thoi gian sao vin ban; chic vu, ho tén va chit ky clia nguoi co tham
quyén; ddu ctia co quan, t6 chiic sao vin ban va noi nhan dugc trinh bay theo
huéng din cdc thanh phén thé thirc van bén tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II Phan I
Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy duoc minh hoa tai Phu luc I1.

3. So dd bb tri cac thanh phén thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thirc

- O sb 1: Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hodc “TRICH SAO

- O s6 2: Tén co quan, td chirc sao van ban

- O 56 3: S, ky hiéu ban sao

-0 sb 4: Dia danh va ngdy, thang, ndm sao

- O sb 5a, 5b, 5¢: Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén

- O 56 6: DAu cuia co quan, t chirc

- O s6 7: Noi nhan
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Phan III

BANG CHU VIET TAT KY HIEU PON VI

STT Tén diy da Tén viét tat
Trudng Dai hoc Tai chinh - Quén tri kinh doanh PHTCQTKD
1. [Phong Hanh chinh - Téng hop HCTH
2. [Phong Té chirc cén b TCCB
3. |Phong Quan ly dao tao QLDT
4, [Phong Cdng tac sinh vién CTSV
5. [Phong Khéo thi va Quan 1y chét lugng KT&QLCL
6. [Phong Tai chinh- Ké toan TCKT
7. [Phong Quén tri thiét bi QTTB
8. [Phong Quan ly Khoa hoc va Hop tac quéc té KH&HTQT
9. |[Ban Quaén ly ky tic xa BQLKTX
10. [Khoa Ké toan-Kiém toén KTKT
11. |[Khoa Tai chinh-Ngan hang TCNH
12. Khoa Quaén tri kinh doanh QTKD
13. Khoa Kinh té va Kinh doanh qubc té KT&KDQT
14. Khoa Tham dinh gia PG
15. [Khoa Hé thng théng tin quan 1y HTTTQL
16. [Khoa Ly ludn chinh tri LLCT
17. [Khoa Ngoai ngit NN
18. [Khoa Gido duc thé chat GDTC
19. (Trung tdm Dich vu tu van tai chinh ké toan TTDVTVTCKT
20. Trung tAm Thong tin thu vién TTTTTV
21. [Trung tdm Tu van dinh gid va thim dinh gia TTTVDG&TDG
22, Tram Y té TrYT




[

H!\.H.J

' Phu luc IT
g igh ’ NG; CHU' VIET TAT TEN LOAI
W¥AGACH GHI KY HIEU TREN VAN BAN,
MAU TRINF YA/AN BAN, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quyé mh s6 342 /OD-PHTCQOTKD ngay 3. thang 7 nam 2020
cua Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh)

,l’“ [ DAl HO

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

STT Tén loai vin ban Chir viét tit

I. [Vin ban hanh chinh

1. |Quyét dinh Qb
3. |Quy ché QC
4. |Quy dinh Qyb
6. |[Thong bao TB
7. |[Huéng din HD
8. |Chuong trinh CTr
9. [Ké&hoach KH
10. [Phuong an PA
11. [Pé 4n DA
12. Du an DA
13. [Bao céo BC
14. [To trinh TTr
15. Bién ban BB
16. [Hop ddng HD
18. [Ban ghi nhé& BGN
19. |Ban thoa thuin BTT
20. |Gidy uy quyén GUQ
21. (Gidy gi6i thiéu GGT
22. |Gidy moi GM
23. |Gihy nghi phép GNP
24. [Phiéu gui PG
25. [Phiéu chuyén PC
26. [Phiéu bao PB
IT |[Ban sao vin ban

1. Bansaoy SY
2. [Béan trich sao TrS
3. |Béan sao luc SL




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

Mau so 1: Bao cdao phuc vu ndi b

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /BC-DPHTCQTKD Hung Yén, ngay thdng ndm 2020
BAO CAO
L S—— (0 ) T
F0 s s o s s s s s o e s B 0 AR A G 5 S8 HOEE
........................................................................ /s
Noi nhin: HIEU TRUONG
ST ; Chit ky va diu

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

Ho va tén

Ghi chii:

(1) Trich yéu: T6m tit ndi dung ciia Béo co.

(2) N6i dung Béo céo.

(3) Chit viét tit don vi soan thao.

(4) S6 lugng ban phét hanh.

(5) Thim quyén ky la Hiéu truéng, Phé Hidu truéng ky thay (KT.) hodc Linh dao don vi soan thao
Béo cdo ky thira 1énh (TL.)



M3u so 2: Bdo cdo ciia co’ quan, don vi cap dudi giri co quan, don vi cap trén

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Péc lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /BC-DPHTCQTKD Hung Yén, ngay thang ndam 2020

BAO CAO

Noi nhin: HIEU TRUONG (6)
- Nhu trén; Chit ky va déu

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

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

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Trich yéu: Tém tat ndi dung ciia Béo cdo.

(2) Tén céc co quan, t6 chitc hodc c4 nhan nhén Béo cdo.

(3) Né6i dung Bao cao.

(4) Chit viét tit don vi soan thao.

(5) S6 lugng ban phat hanh.

(6) Thim quyén ky 1a Hiéu truéng, Phé Hiéu truong ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thao
Béo céo ky thira 1énh (TL.).



MAu sb 3: To trinh ding dé trinh bay, dé xuit véi cdp trén

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

S6: /TTr-PHTCQTKD Hung Yén, ngay thdang nam 2020
] TO TRINH
Ve... (L Y s i
Kinh gti:............. (2) ceeeerriereesniaeaen
() IO OO OSSO P PO PSSP
Noi nhén: HIEU TRUONG (6)
- Nhur trén; Chit ky va déu

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

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tém tit noi dung ciia Té trinh.

(2) Co quan, don vi, ca nhén nhén To trinh.

(3) N6i dung T¢ trinh.

(4) Chit viét tit don vi soan théo.

(5) S6 lugng ban phét hanh.

(6) Tham quyén ky 1a Hiéu trudng, Pho Hiéu truéng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thio
T trinh ky thtra 1énh (TL.).



MAu s 4: Té trinh vé ban hanh vin ban

1 ’ TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH QUI‘AN TRI KINH DOANH Pic lap - Tu do - Hanh phiic
PON VI (PHONG, BAN, TRAM,
TRUNG TAM)

Hung Yén, ngay thang nam 2020
TO TRINH
LU E 1 (01501 | QO ———

Kinh guiri: Hiéu truwdng/Phé Hiéu trudng

I. Cin cir phap 1y va sw can thiét ban hanh vin ban

1. Cin cir phap ly

2. Sw cén thiét ban hanh vin ban

3. Cdc viin ban quan Iy ndi bd cin dwoc thay thé, hity bé (néu c6)

- Thay thé, hiy bo toan bd.

- Thay thé, hiry bo mot phan (néu cu thé).

4. Céc viin ban lién quan cin dwoc soan thio tiép theo (néu cin)

- Vin ban thudc pham vi chiric ning cua don vi soan thao (du kién thoi
gian).

- Vin ban khéng thudc pham vi chirc ndng ctia don vi soan thao.

II. Qua trinh soan théo va Iy ¥ kién

1. Qu4 trinh soan théo va ldy ¥ kién

2. Giai trinh lya chon tiép thu ¥ kién

3. Nhirng vin dé con c6 ¥ kién khac nhau (néu c6)

IIL. Dé nghi ctia don vi soan thao (Y kién bao luru)

Y KIEN CUA HIEU TRUONG/ TRUONG PON VI NGUOI SOAN THAO
PHO HIEU TRUONG SOAN THAO VAN BAN VAN BAN



MAu s6 5: Téng hop ¥ kién gidi trinh vé dy thao viin ban

TRUONG DATHOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI (PHONG, BAN, TRAM,
TRUNG TAM)

Hung Yén, ngay thang ndm 2020

TONG HQP Y KIEN, GIAI TRINH

Vé Du thao ................ UL viniisasaianas
. s Y kién ciia

TT | Pidu | Khoin | Diém Bg“ b N‘-“éd“f'g don visoan | Ghi chi
[ N N R

2 0 e

3

4

5

6

TRUONG PON VI

Ghi chi:

(1) Tén van ban quan 1y ndi bd.
(2) Tén don vi dugc giao soan thdo vin ban nd1 bo, ghi rd tiép thu hay khéng tiép thu va 1y do
tai sao.



MAu s6 6: Thong bao (Vi du: Méu Théng bdo phong chitc ning soan thdo)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Pic lap - Tw do - Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

S6: /TB-PHTCQTKD Hung Yén, ngay  thang ndm 2020
THONG BAO
V& . ¢

2)
............................................................................ /.

o TL. HIEU TRUONG (5)

Noi nhin: TRUONG PHONG..............
- Luu: VT,(3),(4).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tém tét ndi dung dé cép ctia Thong béo.

(2) N6i dung Thong béo.

(3) Chit viét tat don vi soan thao.

(4) S6 luong ban phat hanh.

(5) Tham quyén ky 12 Hidu truéng, Phé Hiéu trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thao
Théng bao ky thira 1énh (TL.)



Maiu s6 7: Ké hoach (Vi du: Méu Ké hoach do phong chirc ndng soan thao)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Péc lap - Tu do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

S6: /KH-DHTCQTKD Hung Yén, ngay thang nam 2020
KE HOACH
V& .o )

............................................................................................ £,
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG (5)
TRUONG PHONG.............

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

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tém tit ndi dung dé cp ctia K& hoach.

(2) N6i dung K& hoach.

(3) Chit viét tit don vi soan thao.

(4) S6 Tuong ban phat hanh.

(5) Tham quyén k¥ 13 Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng ky thay (KT.) hoic Lanh dao don vi soan thao
K& hoach ky thira Iénh (TL.)



MAu sb 8: Quyét dinh quy dinh trwe tiép

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /QD-PHTCQTKD Hung Yén, ngay thang nam 2020
] QUYET PINH
V& vi€Cuuesss L I ) T

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

CONCIE e aer e eee e e e e e e e e aee aae eany

& L - TR —— :

Can . 3

Theo dé nghi Cla..........c.ocoueveveceeveeneanennnns . (2)

QUYET PINH:

2] R S——— (3)

Bi@u T — )

Dieu 3. cceeeeeeireeeeicecccenns chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén: HIEU TRUONG (6)
- Nhu Pidu ...; Chir ky va ddu

- Lwu: VT, (4), (5).

Ho va tén

Ghi chui:

(1) Trich yéu ndi dung ctia Quyét dinh.

(2) Chirc danh Trudng don vi c6 tham quyén trinh.

(3) Tuy theo ndi dung ngén hay dai dé chia cac Diéu 1,2,3...Néu Piéu dai c¢6 thé chia thanh céc khoan 1,
2,3... vi cic diém a, b, c...

(4) Chix viét tit don vi soan théo.

(5) S6 lugng ban phat hanh.

(6) Thém quyén ky 14 Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng ky thay (KT.) hodc ngudi duoc ity quyén ky Thira
iy quyén (TUQ.).
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MAu s6 9: Quyét dinh quy dinh gi4n tiép (ban hanh vin ban kém theo)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Pic lap - Tw do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /QP-PHTCQTKD Hung Yén, ngay thang ndm 2020
QUYET PINH
Ban hanh (phé duyét) ............ U] Y ssssmvnsmmnemanssasisss

HIEU TRUONG TRUONG DAL HQC TAI CHINH — QUAN TRI KINH DOANH

G Gl o 5 vss samwswsms vwonsn s vowesssins Wosemvnsy

Noi nhin: HIEU TRUONG (5)

- Nhu Didu ...; Chit ky va ddu
- Luu: VT, (3), (4).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén cta van ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu 18, ké hoach, chuong trinh . . .) dwgc ban hanh.

(2) Chitc danh Truéng don vi c¢6 thim quyén trinh.
(3) Chit viét tat don vi soan thio.
(4) $6 lwong ban phat hanh.

(5) Thim quyén ky 1a Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng ky thay (K.T.) hodc ngudi duoc ty quyén ky

Thira ity quyén (TUQ.).



11

MAu s6 10: MAu viin ban dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

QUY CHE/QUY PINH
ssssarn{ Duw sssmvessemsssosrmmnsssmnss e woosmvsnsnons. o
(Kém theo Quyét dinh sé ... /OD-DHTCOTKD ngay thdng ndm
cua Truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
IABU T aueeeeeeereeerenessessssessensassessssesonssessnssssssssnssssssnssssssssasensassssssssssosssssssasssons
IABU 2 eoeveevereereeeesessesssnsssssessesssnsssanessasessssensensassnsssanssnsassnsenssssssssossssosesssssasossaes
Chwong
DB c.veeeeeseeeeeeeseeseaseseaseseensssessesnensanesesnsesesnssnsansansssesnssssssssessssssnsassssons
Chwong
BN c.vveveeeeeeeneseessenessesesessessensasanssansnsensnnesesssessensensasensanssensemsasanssssessessssssans
DU ceveveveeeeeenenessesessnssonssesssnsssnsnssensassosssns ceveseseneneanasanensssasasanasansnsnesnesananssenes
............................................................ /.
Ghi chi:

(1) Trich yéu ndi dung ciia vin ban
M3iu nay 4p dung d6i véi cdc vin ban duoc ban hanh kém theo Quyét dinh, b6 cuc c6 thé bao

gdém chuong, muc, diéu, khoan, diém...
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M3Au s6 11: Céng vin (Vi dy: Mdu Céng vin phong chitc ndng soan théo)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
TAIL CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /DHTCQTKD Hung Yén, ngay thang nam 2020

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

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

....... i
Noi nhén: TL. HIEU TRUONG (6)
- Nhu trén; TRUONG PHONG...
- Luu: VT, (4), (5). Chi¥ ky va déu
Ho va tén
Ghi chii:

1. Trich yéu noi dung céng vin

Co quan, don vi, cd nhin nhén Céng van

Noi dung Céng vin

Chit viét tit don vi soan thao

S6 Iwong ban phat hanh

Thim quyén ky 12 Hiéu trudng, Pho Hidu trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thao
Cong van ky thira [énh (TL.)

oA W



TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

So:

13

MAu sb 12: Gidy moi (Vi du: Mdu gidy moi phong chikc ndng soan thdo)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

/GM-PHTCQTKD Hung Yén, ngay thang ndm 2020
GIAY MOI

T U e e e wn o oo fmmmsitie ) TP
(1110 15 1 5 S
Thf, BYAIE ; somenwus son somm vs somen weoss e EoI4Fsns GEEESREY BV ESFTPES 558 UNEss ks
DA GBIIL - e
...... (A e
.................................................. /.
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG (7)
- Nigteen; TRUONG PHONG...
- Luu: VT, (5), (6). Chit ky va ey

Ho va tén

Ghi chii:

1

. Trich y&u ndi dung cdng vin

2. Co quan, don vi, ¢4 nhan duge mai hop

3

. Néi dung cudce hop

4, Cac van dé can luu y

5
6
7

. Chit viét tit don vi soan thio
. $6 tugng phat hanh
. Thdm quyén ky 14 Hiéu truéng, Pho hidu trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thio

gidy moi ky thira 1énh (TL.)



14

MAu sb 13: Gidy giéi thiéu

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Péc lap - Tw do - Hanh phic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /GGT-BHTCQTKD Hung Yén, ngay thang ndm 2020
GIAY GIOI THIEU

Trudmg Dai hoc Tai chinh — Quén tri kinh doanh trén trong gidi thiéu:
OB (DA): oo e e e e e e et e
111 £ R NS —
PUOC G GBI ettt ettt
N8 VA, ettt ettt e
P& nghi quy co quan tao didu kién dé 6ng (ba)co tén 6 trén hoan thanh

nhiém vu.

Gidy nay €O gid tri Dt DAY «.ovvveeeiiiineee e e e e ee e e e e /.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén; Chir ky va ddu
- Luu: VT.

Ho va tén
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MAu s6 14: Gidy nghi phép

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DPéc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: /GNP-DHTCQTKD Hung Yén, ngay  thdng ndm 2020
GIAY NGHI PHEP
Xét don dé nghi nghi phép ngay ......... ctia ong (ba).......ceevvenn...
Truong Pai hoe Tai chinh — Quén trj kinh doanh cép cho:
MG (DA ettt
Duogc nghi phép trong thoi gian............ ,kétrngdy ............ dén hét
BBV s s BB 2555 5 sovmms s mpns
Sé ngay nghi phép néu trén dugce tinh vao thoi gian
..................................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu trén; Chit ky va ddiu

- Luu: VT.

Ho va tén
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Maiu s6 15: Bién bin
BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Péc lap - T do - Hanh phiic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

S6: /BB-DHTCQTKD
BIEN BAN
Thoi gian DAL QAU ...oovvniiin e e e e eeees
DA GIBIM: vttt e,
Thanh phan tham dUu:.........u.eeeiieeee e,
Chil £ (el BOR)zococ oo ovnmas sowam sen snmins s 6o/ s s €05 Gaasn 533 suse 60y g3 saws
TR e v s s s s et 57 ik 5075 O S8 S0P K TR RO

N6i dung (theo dién bién cude hop, hoi nghi, hoi thdo):

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thac vao ..... gio .....,ngay ,thang.....,
11511 P /

THU KY CHU TOA

Ho va tén Ho va tén

Noi nhin:

- Luu: VT, Hb so.
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MAu s6 16: MAu phu luc viin ban

(Kem theo Viin bén $6...(3)./ngay...(4)..thang...(4)...ndm ...(4).. cia Truong
Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

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

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

Ghi chu:

S thir tu ctia phu luc (I, I1, I11....)
Tiéu dé cta phu luc

S6 va ky hiéu cia van ban

Thoi gian ban hanh vian ban

Noi dung ctia phu luc

2l 3
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Méu s6 17: MAu Bén sao dinh dang gidy

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPéc lap - Tw do - Hanh phic

B ool ere
Hung Yén, ngay thang nam 2020

TEN LOAI VAN BAN
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e : Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén va dau ciia co quan, 16
~ Loy VT, s chikc ban hanh vdan ban

Ho va tén

TEN COQUAN, TOCHUC(®2) = eerens 6 ) T

S6: ... (3)./(4)-...(5)... Hung Yén, ngay thdng nam 2020

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (6)
o : Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén va ddu ctia co quan, 16
- Luu: VT. chitc ban hanh van ban

Ho va tén

Ghi chu:

Hinh thic sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC” hogc “TRICH SAO”.
Tén co quan, t6 chirc thuc hién sao vin béan.

S6 ban sao.

Ky hiéu ban sao.

Chir viét tit tén co quan, t6 chitc sao vin ban.

Ghi quyén han, chirc vu clia ngudi ky ban sao.

Sy Ly B L) I =



ZTTN Phuy lyc ITT

//

. g

f{' IEAEHH{D S"@‘ 'VA GIAO NOP HO SO TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

\ " TALC K*é%t‘th@&buyet dinh s6 5"7’2 /OD-DHTCQTKD ngay 3. thang 7 ndm 2020
w / ciia Truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

\\\_y/

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gdm céc thanh phan: Céc dé muc, sd va ky hiéu ctia hd so,
tiéu d& hd so, thoi han bao quan cia hd so, ngudi lap hd so.

1. D& muc trong Danh muc hd so dugc xdy dyung theo co cdu td chire (tén céc
don vi trong co quan, t6 chtc) hoic theo linh vuc hoat ddng (tén cic linh vuc hoat
dong chu yéu cla co quan, t6 chirc). Trong timg dé muc 1én dugce chia thanh cac
dé muc nho twong tmg véi tén cac don vi (theo co cAu td chirc) hoac chia thanh cac
mit hoat ddng (theo linh vyc hoat dong). Trong cic dé& muc nho, trat ty cdc hd so
duoc sip xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir téng hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n duge danh sb lién tuc bang chit sé La Ma. Cac dé muc nhd
(néu ¢6) trong timg d& muc 16n dugc dénh sb riéng bing chir sé A Rép. Chit viét
tit cia cdc d& muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, td chic quy dinh
nhung cin ngén gon, d& hidu.

2. S8, ky hiéu cta hd so bao gdm: sb thtr ty (duoc danh bang chit sé A Rap)
va ky hiéu (bing céc chit viét tif) ctia d&& muc 16n.

Viéc danh s6 ho so cb thé ap dung mot trong hai cach sau: s6 cua hd so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir 6 01 hoic sd cia hd so duoge
danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat diu tir sb 01.

3. Tiéu @& hd so: cin viét ngén gon, rd rang nhung phai khdi quéat dwoc ndi
dung cua cdc van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qu4 trinh theo ddi, giai quyét
cOng viéc.

4. Thoi han bao quan cua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hi¢n hanh:
Vinh vién hoic thoi han béng sb nam cu thé.




II. MAU DANH MUC HO SO

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Piec lap - Tw do - Hanh phiic

TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kem theo Quyét dinh s6 ngay ............ thang ....... nam ...
ctia Truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

S6 va ky hiéu Tén d muc Thoi han Ngudi lap o
hd so va tiéu dé ho so bdo quin hé so Ghi cha

(1) (2) (3) 4) (5)
I. TEN PE MUC LON '

1. Tén dé muc nhé

Lo Nguyén Vin A
01.HCTH |[Ti€u dé ho so 20 ndm
Danh muc hd so ndy c6........... ho so, bao gom:

...................... ho so bdo quan vinh vién;

.................. ho so bao quan cd thot han.



III. MAU MUC LUC HO SO TAI LIEU NQP LUU

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Pioc lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

......... 16 ORI
Nam ...
SO | S&Ighigu | s Thoigian | Thyihan | S8t (2)/ | Ghi
TT hé so 1eu de o so tai licu bio quin |sé trang (3)| cha
1) 2) (3) (4) (5) (6) )
01 -----
02 o meseRee |0 v dssemmeees | ssmmwesw | e

Muc [uc nady g0m:. . ..ovveeeeeeeiaanenn.. hd so (don vi bao quan).
Viét bAng Chif:.....ocvvvnieiineeiiiaeenn, hd so (don vi bao quan).
............... , ngay......thang....... nam
Nguoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

Ghi chu:

1. Thoi han bao quan: Bao quén vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan co thdi han dugce 14p riéng
thanh 02 Muc luc khéc nhau. Péi v&i Muc luce hd so, tai liéu bao quan vinh vién bd cot
thoi han bao quan.

2. Ap dung d6i v6i vin ban gidy.

Ap dung d6i v6i van ban dién tir.

(%]




IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO (ip dung cho
hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién)
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S8, ky hiéu hd so...........
Nam ...

So, ky Tén loai va
> Y | Ngay thing N
STT | hi€u van . Y . trich yéu noi
. nam vin ban o
ban dung van ban

Tac gia Tor s6/

. “ Ghi chu
van ban Trang so

(1 2) 3) “) (5) (6) D




V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Péc lip - Tw do - Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Hung Yén, ngay thdang  ndm 20...

BIEN BAN
Giao nhin hd so, tai liu

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu
vé cong tac van thu;

Cin cir Quyét dinh s6 /QD-DHTCQTKD ngay  thing ndm 2020 cta Truong
Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh ban hanh Quy ché cong tic vin thu cua
Truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh;

B | P— (Danh muc hé so ndim ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Ching t6i gom:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao nop hé so, tai liéu)

ONE (DA): cereeeeeeeereseeeeeee oo eeeeee s see s sssss st

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

T (o OO et
Chirc vu cong tac:

Théng nhét 4p bién ban giao nhan tai liéu v6i nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai liéu giao ndp:

2. Thoi gian cta hd so, tai lidu:

3. 86 luong tai liéu:

- Téng 6 hop (cip):

4. Tinh trang tai li€u giao ndp:
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao git mdt ban, bén nhén gilt mdt ban

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