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QUYET PINH
Vé viée ban hanh Quy dinh céng tic vin thw, luu triv

tai Trung tim Giso duc Qudc phong va An ninh, PHQGHN

GIAM POC TRUNG TAM GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH

Can cir Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cir Phap lénh vé Bao vé bi mdt Nha nude ngay 28/12/2000;

Can cir Thong tw 09/2011/BNV ngay 03/6/2012 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh vé thoi gian bao qudn ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ciia co
quan, 16 chire;

Can cir Théng tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B¢ truong Bo Noi vu
hiéng dan quan Iy van ban, Idp ho so va ndp hé so, tai liéu luu trit vao co quan;

Can cir Thong tw 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2012 cua Bo truong Bo Noi vu
huéng dan Quy ché cong tdc van thie, heu trit ciia co quan, 16 chire;

Céan cir Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé viéc
OQuan I vér sir dung con ddu;

Cén cir Nehi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé Céng
tac van thue;

Can civ Quyét dinh s6 4889/0D-DHOGHN ngay 19/12/2014 ciia Giam déc
DHQGHN ban hanh Quy dinh cong tac van thu, luu trit tai DHOGHN;

Cén cir Hudng ddn s6 1333/HD-PHOGHN ngay 05/4/2020 cia PHQGHN vé
viée Hirdng dan soan thao, trinh bay van hanh chinh (ban gidy) tai PHOGHN

Cén cit Quyét dinh s6 97/TCCB ngay 02/03/2004 ciia Giam doc Dai hoc
széc gia Ha Noi vé viée thanh Idp Trung tam Gido duc Qué’c phong truc thudc

Dai hoc Quée gia Ha Noi va Quyét dinh s6 2333/0D-DHOGHN ngay 24/7/2017



ctia Gidam doc Pai hoc Quc”;c gia Ha Noi vé viéc doi tén Trung tam Gido duc Qué’c
phong - An ninh;

Cén cit Quy dinh vé Té chite va hoat dong ciia Trung tam Gido duc Quoc
phong va An ninh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 3117/0D-DHQOGHN ngdy
09/8/2017 ciia Gidm déc DHOGHN.

Theo d@é nghi ciia Trudng Phong Heanh chinh-T6 chiic,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cong tac van thu, luu
trir tai Trung tam Gido duc Quéc phong va An ninh, Dai hoc Qudc gia Ha Noi.

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

Piéu 3. Truong cac don vi thuoe Trung tdm chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh ne‘ly._j),y

Noi nhan:

- Nhu diéu B 1

- Ban Giam déc TT;

- Luu: VT, HCTC, H12.




DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Péc lap — Tw do — Hanh phic

Ha Néi ngay X thang Yndm 2020

QUY DINH
Cong tac vin thw, lru trir tai Trung tAm Gido duc Qudc phong va An ninh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 515 /QD-QP&AN ngayoX thang 9 ndm 2020
cia Gidm déc Trung tam Gido duc Quéc phong va An ninh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

Van ban nay quy dinh céc hoat dong vé to chiic, quan 1y va cac nghiép vu clia
cong tac van thu, luu trit tai Trung tdim Gido duc Quéc phong va An ninh, Dai hoc
Qubc gia Ha Noi (Sau day goi 1a Trung tdm); duoc 4p dung dbi véi cac don vi
thudoc Trung tam (sau day goi la don vi).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Céng tdc van thu bao gdm cic cong vige vé soan thao, ban hanh vin ban
hanh chinh; quan 1y van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua Trung tam va don vi; lap ho so va giao nop hé so, tai liéu vao luu trir; quan ly
va str dung con déu trong cong tac vin thu.

2. Cong tde luu trit bao gom cac cong viée vé thu théap, chinh ly, x4c dinh gia
tri, bao quan, théng ké va str dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua Trung tam va don vi.

3. Van ban 1a thong tin thanh van dugc truyén dat bing ngdn ngit hodc ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 chuc va dugce trinh bay ding
thé thire, k¥ thuat theo quy dinh.

4. Van ban chuyén nganh 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién hoat
dong chuyén moén, nghiép vu ciia mdt nganh, linh vuc do nguoi ding dau co quan
quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

5. Ven ban hanh chinh 13 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viée clia cic co quan, t6 chire.

P
TRUN
UG
VA Al

=



2

6. Van ban dién nir la van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao lap hoac
duoe s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, ky thuét, dinh dang theo
quy dinh.

7. Van ban di 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

8. Van ban den 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc nhan duoc tu co
quan, to chtrc, ca nhan khac gui dén.

9. Bdn thdo vdn ban 1a ban dugce viét hodc danh may hodc tao 1ap bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cua co quan,
to chire.

10. Ban géc van ban la ban hoan chinh vé noi dung, thé thuc van ban, dugc
nguoi co tham quyén truc tiép ky trén van ban giay hoac ky so trén van ban dién tur.

11. Ban chinh van ban gidy la ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban,
duogc tao tir ban co chit ky truc tiép cua nguoi cod tham quyén.

12. Ban sao y 1a ban sao day du, chinh xac néi dung cua ban gbc hodc ban
chinh vian ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thuét quy dinh.

13. Ban sao luc 1a ban sao day du, chinh xdc ndi dung ctia ban sao vy, duoc
trinh bay theo thé thic va k§ thuét quy dinh.

14. Ban trich sao 1a ban sao chinh xac phan néi dung cua ban goc hodc phan
ndi dung ctia ban chinh vén ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic va ky
thuat quy dinh.

15. Danh muc hé so la bang ké c¢6 hé thong nhiing ho so dy kién dugc lap
trong nam ctia co quan, to chirc.

16. Ho so'1a tap hop céc vin ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé& mét vén dé,
mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chic nang, nhiém vu cta co
quan, to chirc, ca nhan.

17. Ldp hé so 14 viée tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo d&i, giai quyét cong viéc ctia co quan, t chic, ca nhan theo nhiing
nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

18. Hé th(fng quan Iy tai lieu dién twr 1a Hé théng théng tin duoc xdy dung voi
chtrc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh van
ban; quan ly van ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan trén
mdi trudng mang (sau day goi chung 1a Hé théng).
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19. Van thu co quan 1a bd phan thuc hién mgt s6 nhiém vu cong tac van thu
cua co quan, to chuec.

20. Thu thap tai liéu 1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lua chon, giao nhéan
tai liéu co gia tri dé chuyén vao luu trlr don vi, luu trir Trung tam, luu trir tai
PHQGHN, luu trir lich st tai kho luu trir Nha nude.

21. Chinh Iy tai liéu 1a viée phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ké, lap

cong cu tra cuu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Trung tam va don vi, ca nhan.

22. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing nguyén
tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ciia co quan ¢6 thim quyén dé xac dinh
nhiing tai li¢u co gia tri luu trlt, thot han bao quan va tai liéu hét gid tri.

Diéu 3. Gia tri phap Iy cia viin ban dién tir

. Van ban dién t&r duge ky s6 boi ngudi ¢6 thim quyén va ky sb ciia co quan,
to chire theo quy dinh ctia phap luat cé gia tri phap 1y nhu ban gbc van ban gidy.

2. Chir ky s trén van ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh ctia phap lut.

Piéu 4. Co céu tb chire, chire ning, nhiém vu cia to chire, i nhan thue
hién cong tac van thw, lwu trir tai Trung tam va ciac don vi

1. T chire:

a) Phong Hanh chinh - T chuc 1a don vi chuyén trach thuc hién cong tac vin
thu, luu trir ctia Trung tam.

b) Céc don vi con lai phan cong 01 can bg kiém nhiém lam cong tac van thu, luu tri.

2. Chutrc nang:

a) Phong Hanh chinh - T6 chic c¢6 chic ning tham muu, giap Giam déc
Trung tdm quan ly va thuc hién cong tac véan thu, luu trlr ctia Trung tam.

b) Céc don vi thudc Trung tdm: Can bo kiém nhiém lam cong tac vin thu, luu
trii ¢o trach nhiém tham muu cho ldnh dao don vi to chiic thuc hién cong tac van

thu, luu trir tai don vi.
3. Nhiém vu:

a) Giup Giam doc Trung tdm xay dung cac van ban quy dinh va hudng dan
thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trit dang quy dinh ctia phap
luat, cuia PHQGHN;

b) Théng ké vé van thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luét.
¢) Thuc hién cac nhiém vu cua vén thu

- Tiép nhan, dang ky tai liéu van ban dén;
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- Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan;
- Gitp Thu truéng don vi theo doi, don doc viée giai quyét van ban dén;

- Kiém tra thé thire, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sé va ngay, thang,
nim; dong dau mirc do khan, mat (néu co);

- DPang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén va theo dai viéc chuyén phat van
ban di;

- Sép xép, bao quan tai liéu luu trir va phuc vy viée tra ctru, st dung ban luu;

- Quan ly so sach va co sé dir liéu dang ky, quan ly van ban; lam thu tuc cap
gidy gidi thiéu, giay di duong cho cong chire, vién chirc;

- Béo quan, st dung con diu theo quy dinh ctia phap luat;
- Lap hd so van ban luu dé ndp vao luu trl theo quy dinh hién hanh.

d) Thuc hién cac nhiém vy vé luu trit hién hanh: hang niam tién hanh thu thép,
bao quan va khai thac, sir dung tai liéu luu tri.

Piéu 5. Kinh phi va co sé vt chit cho hoat dong viin thu, luu triv

Giam dbc Trung tdm phé duyét kinh phi thuc hién céng tac van thu, luu trir
ctia don vi theo dé nghi ctia Truong Phong Hanh chinh - T4 chie.

Dicu 6. Bao vé bi mat Nha nuwéc trong cong tac vin thw, lwu triv

Moi hoat dong trong cong tac vén thu, luu trir ciia Trung tam phai tuan thu
cac quy dinh cta phép luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha nude va cua
DHQGHN.

Chuwong I1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHiNH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRiNH BAY VAN BAN HANH CHINH
Piéu 7. Cic loai vin bin hanh chinh

Vin ban hanh chinh bao gdom: nghi quyét, quy ché, quy dinh, huéng dan,
quyét dinh, théng bao, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé an, du an, béo cdo,
bién ban, t& trinh, hgp dong, ban ghi nhd cong van, gidy ching nhén, gidy uy
quyén, gidy moi, gidy triéu tap, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu
chuyén va mot s loai khac.

Diéu 8. Thé thire viin ban
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a. Thé thire van ban 1a tap hop céc thanh phan cau thanh vin ban, bao gém
nhiing thanh phan chinh 4p dung doi vdi tat ca cac loai vin ban va cac thanh phan
bo sung trong nhiing trudong hop cu thé hodc doi vai mot sb loai van ban nhét dinh.

b. Thé thirc van ban hanh chinh bao gdm cac thanh phan chinh

- Québc hiéu va Tiéu ng.

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

- S6, ky hiéu cia van ban.

- Pia danh va thoi gian ban hanh van ban.

- Tén loai va trich yéu noi dung vin ban.

- No1 dung van ban.

- Chure vy, ho tén va chit ky ctia nguoi co tham quyén.

- Déu, chir ky sb cua co quan, don vi.

- Noi nhan.

c. Ngoai cdc thanh phan thé thie chinh tai muc b, phan 2 néu trén, van ban cé
thé bo sung cac thanh phan khéc:

- Phu luc.

- Déu chi d6 mat, mire do khén, céc chi dan vé pham vi luu hanh.

- Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh.

- Dia chi co quan, to chirc, thu dién ti, trang thong tin dién ti, s dién thoai, sb Fax.

d. Thé thie vin ban hanh chinh @ PHQGHN duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc I ciia Huéng dan nay.

Piéu 9. K§ thuit trinh bay vin ban

K§ thuat trinh bay van ban bao gom: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh Ié trang,
phong chit, ¢& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cic thanh phan thé thic, s6 trang van
ban. K¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc 1 Quy dinh nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc II Quy dinh nay. Chir viét tat tén loai van ban hanh chinh dugc
thuc hién theo Phu luc III Quy dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 10. Soan thio vin ban
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1. Can ctr chirc ning, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van ban
can soan thao, nguoi ding dau co quan, t6 chirc hodc nguoi co tham quyén giao
cho don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xdac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mac do khan cua van ban can
soan thao; thu thap, xu ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban dang hinh thurc,
thé thirc va k§ thuat trinh bay.

Doi voi van ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém
theo (néu cb) vao Hé thong va cép nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can stra doi, bo sung ban théao vin ban, ngudi co thim quyén
cho y kién véao ban thao van ban hoic trén Hé thdng, chuyén lai ban thao van ban
dén lanh dao don vi chil tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan duogc giao
nhiém vu soan thao vin ban.

4. Ca nhan duogc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi dimg dau don vi va trudce phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chire
trach, nhiém vu duogc giao.

Piéu 11. Duyét ban thio vin bin
1. Dy théo vin ban phai do nguoi cé tham quyén ky vin ban duyét.

2. Trong truong hgp dy thao da dugc lanh dao Trung tdm, lanh dao don vi
phé duyét, nhung thiy can thiét phai stra chita, bd sung thi don vi hodic ¢4 nhan
duogc giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh ngudi da duyét du thao xem xét,
quyét dinh viéc sira chita, bd sung.

Piéu 12. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Nguoi dimg dau don vi chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chju
trach nhiém vé tinh phap 1y, do chinh xac cua ndi dung van ban, thé thac va ky
nhay/tit vao cudi ndi dung van ban (sau ddu ./.) trude khi trinh 1dnh dao Trung
tdm, 1anh dao don vi ky ban hanh; dé& xudt mic d6 khén; déi chiéu quy dinh cua
phap luat vé béo vé bi mat Nha nude xac dinh viée dong dau mat, doi tuong nhén
vén ban, trinh nguoi ky vin ban quyét dinh.

2. Vién ban trinh lanh dao Trung tam, lanh dao don vi ky ban hanh phai la ban
da hoan chinh vé nodi dung va thé thuec.

3. Khi trinh lanh dao Trung tim, lanh dao don vi ky ban hanh phai c6 diy du
cac ho so, tai liéu lién quan.
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- Van ban trinh lanh dao Trung tam, lanh dao don vi phé duyét phai c6 chir ky
tat xac nhan noi dung cua lanh dao don vi soan thao. Néu vin ban cé phu luc kém
theo, lanh dao don vi soan thao phai ky nhay/tat vao cudi tit ca cac trang phu luc.

- Truong hop s6 luong vén ban can co chir ky truc tiép cua lanh dao Trung
tam, lanh dao don vi nhiéu hon 01 (mgt) ban thi don vi soan thao phai c6 dé nghi,
néu ro ly do va so lugng cu the.

4. Van ban trinh ldnh dao Trung tam phai duoc ghi s6 vao sé dang ky tai bo
phén tiép nhén van ban trinh ky.

5. Truong phong Hanh chinh - T6 chire ¢6 trach nhiém ra soat, kiém tra ndi
dung van ban trude khi phat hanh van ban bao dam trinh tu, thé thic vin ban theo
quy dinh hién hanh.

6. Khi trinh lanh dao Trung tdm ky van ban “Mat”, don vi soan thao (trinh)
phai cho vao phong bi dan kin, ngoai bi cé ghi s theo doi clia don vi trinh va ghi
dﬁy du chuc vu, ho, tén cua lanh dao Trung tam can trinh. Khi tra lai, nguoi ky van
ban ¢ thé giao cho ngudi tin cdy thuc hién cac budce tiép theo cua quy trinh nhan,
chuyén van ban “Mat” theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

7. Nhitng van ban sau diy phai dugc B phan Thanh tra va Phap ché tham
dinh trude khi trinh Giam déc Trung tim ky ban hanh:

a) Quy dinh, quy ché, huéng dan thi hanh ctia Trung tam.

b) Thoa thuan, hgp tac.

¢) Nhiing van ban khac do Giam dbc Trung tdm giao.

Piéu 13. Ky ban hanh viin ban

I. Tham quyén ky

a) Giam ddc Trung tm co6 thAm quyén ky tat ca cac van ban ctia Trung tam.
Giam dbc ¢6 thé Gy quyén cho Pho Giam dbc ky thay (KT.) cdc vin ban thudc cac
linh vue dugc phan cong phu trach.

b) Trong trudong hop dic biét, khi Gidm dbc va cac Pho Gidm dbc déu di
viing, Giam dbc c6 thé uy quyén cho can bo lanh dao dudi mot cap (Truong
phong) ky thira uy quyén (TUQ.) mot sd van ban. Viéc giao ky thira uy quyén phai
duoc thé hién bang van ban va giéi han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi duge
uy quyén khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky.

¢) Truéng phong Hanh chinh - T6 chtic dugc thira 1énh (TL.) Giam dbc Trung
tam ky cac van ban, gidy to giao dich thong thudng thude linh vue hanh chinh;
thong bao vé nhiing vén dé chung trong toan Trung tdm, ban sao vin ban.
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d) Truong Phong chirc nang dugc thura 1€nh (TL.) ky cac van ban, giay to, cac
ban sao thugc pham vi chuc nang, nhiém vu dugc giao va mot so loai van ban theo
uy quyén cu thé cua Giam doc Trung tam.

e) Chir ky ctia nguoi c6 tham quyén khong nén dai hoic ngan qua. Chir ky
nhay can nho, gon.

2. Trach nhiém cua nguoi ky van ban

a) Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém toan dién vé ndi dung va thé thirc vin ban.

b) Khi ky van ban phai stir dung but c6 muc mau xanh, khong sir dung bat co
murc mau den, mau do, mau tim, but chi, but da va cac thi muc dé phai.

CHUONG III
QUAN LY VAN BAN

Piéu 14. Nguyén tic chung

1. Tat ca van ban di, van ban dén cia Trung tam déu phai dugc quan ly tap
trung, thong nhét tai van thu cua Trung tim GDQP&AN dé lam thu tuc tiép nhan,
dang ky, trir nhiing loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh hoac
chuyén giao trong ngay, chdm nhét la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén
c6 déng dau chi cac d6 khan: "Hoé tdc" (ké ca "Hoa tde" hen gi®), "Thuong khan"
va "Khan" (sau day goi chung la vin ban khan) phai duge dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan duogc. Vin ban khan di phai duoc hoan thanh thu tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat Nha nuée (sau diy goi tat la van
ban mat) dugc dang ky, quan 1y theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé bi
mat Nha nudc va hudng dan cu thé tai Quy dinh nay.

Muc 1
QUAN LY VAN BAN D1
Diéu 15. Trinh tw gidi quyét viin ban di
Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban, thim quyén ky; ghi sé va
ngay, thang, nam cua vin ban.

2. Pang ky van ban di.
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3. Nhan ban, dong dau co quan va dau marc dd mat, khan.

4. Phét hanh phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.

Picu 16. Kiém tra thé thirc va ki thuat trinh bay vin béin

Tét ca van ban do Trung tdm phat hanh (sau ddy goi la van ban di) phai
dugc quan ly va ban hanh theo trinh tu sau:

. Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban

Trudce khi phat hanh van ban, can bd lam cong tac van thu kiém tra lai
hinh thire, thé thie va ki thuat trinh van ban theo dung quy dinh tai Nghj dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cting nhu Quy dinh PHQGHN va Trung tam
GDQP&AN. Néu phat hién co6 sai sot, phai kip thdi bao céo ngudi cé trach
nhiém xem xét, giai quyét.

Truong hop van ban c6 ndi dung chdng chéo, nguoi ky khong dung tham
quyén, van thu phai bdo cdo vai lanh dao truc tiép; khong dam bao thé thuc va ky
thuat trinh bay, van thu dugc phép tra lai va bao cao véi lanh dao truc tiép.

2. Cp s, thoi gian ban hanh vin béan

a. SO va thoi gian ban hanh vin ban dugc lay theo thir tu va trinh ty thoi gian
ban hanh vin ban cta co quan, to chiic trong nam (bat diu lién tiép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu vin
ban ctia co quan, to chic 1a duy nhét trong mot nam, théng nhét gitta van ban gidy
va van ban dién tu.

- Viéc cép s6 van ban quy pham phép luat: Mai loai vdn ban quy pham phap
luat duoc cép hé théng sO riéng.

- Viéc cap sé van ban chuyén nganh do nguoi dimg dau co quan quan ly
nganh, linh vuc quy dinh.

- Viéc cap s6 van ban hanh chinh do nguoi ding dau co quan, t6 chiic quy dinh.

b. Dbi vdi van ban gidy, viée cép so, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi co chir ky cua nguoi co tham quyén, cham nhat 1a trong ngdy 1am viéc tiép
theo. Vian ban mat dugc cip hé thong sb riéng.

c. D6i véi van ban dién ti, viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc nang ctia Hé thong.

Piéu 17. Ping ky viin ban di

Vin ban di duoc dang ky vao so dang ky vin ban di.
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1. Lap s6 dang ky van ban di

Cin cir tong s6 va s6 luong moi loai van ban di hang nam, Trung tim quy
dinh cu thé viéc lap so dang ky vin ban di cho phu hop.

Vin ban mat di duoc dang ky so riéng theo quy dinh.
2. Bang ky van ban di

Viée dang ky van ban di duge thuc hién theo phuong phép ding ky bang so
viét tay hodc dang ky trén phan mém may tinh.

Dic¢u 18. Nhan ban, dong dau co quan va dau mire do khan, mét

1. Nhan ban, déng dau cua co quan, t6 chirc va dau chi dé mat, muc do khan
doi voi van ban giay

a) Van ban di dugc nhan ban theo ding so lugng dugc xac dinh ¢ phan noi
nhéan cua van ban.

b) Viéc dong dau co quan, t6 chire va diu chi do mat, muc d6 khan, duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy dinh nay.

Piéu 19. Phat hanh va theo déi viée chuyén phat vian ban di
. Véan ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngdy vin ban dé dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban khan phai duoc phat hanh va gt ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung clia vin ban
theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dang so luong, thoi gian va
noi nhan.

3. Vian ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang vian ban cé hinh thic tuong duong. Van ban da phat hanh nhung c6
sai s6t vé thé thire, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cdng vin clia co quan, to chirc ban hanh vin ban.

4. Thu hoi van ban
a) DBoi véi van ban giay, truong hop nhan dugce van ban thong bdo thu hoi,
bén nhén cd trach nhiém guri lai vin ban da nhan.

b) Pdi voi vin ban dién tu, trrong hop nhan dugc van ban thong bao thu
hoi, bén nhan hity bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé théng, dong thoi thong béo
qua Hé thong dé bén g biét.

5. Phat hanh vian ban giay tir vin ban dugc ky s6 clia nguoi ¢6 tham quyén:
Vian thu co quan thuc hién in van ban dd duoc ky so ctia ngudi ¢6 tham quyén ra
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gidy, dong déu ctia co quan, t6 chitc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

6. Trong truong hop can chuyén phét nhanh, van ban di c¢é thé dugc chuyén
phat cho noi nhan bang may fax hoac chuyén qua mang internet, trong ngay lam
viéc phai gui ban chinh doi voi nhitng van ban ¢6 gia tri luu trir.

7. Chuyén phat van ban mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va biéu 16
Nghi dinh s 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-
BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo Cong an. Khong dugc fax hay gui
qua mang internet van ban mat.

Piéu 20. Luu vin ban di
I. Luu van ban giay

a) Ban gdc van ban dugce luu tai Van thu co quan va phai duge déng dau ngay
sau khi phat hanh, sap xép theo thu tu ding ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai ho so cong viéc.
2. Luu van ban dién t

a) Ban goc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong clia co quan, t6 chic
ban hanh van ban.

b) Co quan, to chirc c6 Hé thong dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh nay va cac quy dinh cta phap luat co lién quan thi st dung va luu ban gbe vin
ban dién tur trén Hé thdng thay cho vin ban giay.

¢) Co quan, t6 chire ¢6 Hé théng chua dap tg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay va cac quy dinh cta phap luat c6 lién quan thi Van thu co quan tao
ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh nay dé luu tai
Vin thu co quan va ho so cong viéc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 21. Trinh tw quén Iy vin ban dén
1. TAt ca viin ban dén Trung tdm phai dugc quan ly theo trinh ty:
a) Tiép nhan, dang ky vin ban dén.
b) Trinh, chuyén giao vin ban dén.

¢) Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyet vin ban deén.
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2. Viée quéan 1y van ban dén dugc théng nhat thuc hién dong thoi trén hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép (VNU e-office) tai Trung tam theo
trinh ty nhu Khoan 1, Didu 22 Quy dinh nay.

Diéu 22. Tiép nhan, diing ky viin ban dén

1. Bi véi van ban gidy

a) Vian thu co quan kiém tra sé luong, tinh trang bi, du niém phong (néu c6),
noi giri; dbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi s, ky hiéu ctia van ban trong bi.
Truong hop phat hién c6 sai sot hoac dau hiéu bat thuong, Van thu co quan bao
ngay nguoi ¢ trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi gui van ban.

b) Tat ca vin ban giéy dén (bao gém ca vin ban ¢6 diu chi do mat) gui co
quan, to chirc thudc dién ding ky tai Van thu co quan phai dugc bdc bi, dong déu
“DEN”. Di v6i van ban gui dich danh c4 nhan hodic o chire doan thé trong co
quan, t6 chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khéng boc bi). Nhitng bi
vin ban gui dich danh c4 nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung cua
co quan, t6 chirc thi cd nhan nhan van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thu
co quan dé dang ky.

¢) Van ban dén ngoai gio hanh chinh, ngay 1&, ngay tét, ngay nghi, nhan vién
bao vé co quan, don vi cé trach nhiém tiép nhén, cit gilr an toan va ban giao dﬁy
dii cho van thu vao dau gio sang ngay lam viéc tiép theo; dbi voi van ban khan
hodc phét hién thiéu hodc mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven, van ban
duge chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi phai bdo cdo ngay véi ngudi co
trach nhiém dé xir ly.

d) Vin ban dén phai duge ding ky vao sb ding ky vin ban hodc co so dit lidu
quan ly van ban dén trén may tinh.

d) Vin ban, tai liéu mat dén phai duoc dang ky vao sb riéng. Giam ddc Trung
tdm giao cho Trudng phong Hanh chinh - T6 chire chiu trach nhiém vao so, trinh,
chuyén, theo déi va quan ly tai liéu mat.

2. Dbi vé6i vin ban dién ti

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cta vin ban dién
tir va thuc hién tiép nhan trén Hé théng.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan
nay ho#ic gtri sai noi nhan thi co quan, to chirc nhan van ban phai tra lai cho co
quan, to chirc gui van ban trén Hé thong. Truong hop phat hién cé sai sot hodc dau
hiéu bét thuong thi Van thu co quan bdo ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi giri van ban.

¢) Co quan, t6 chirc nhan van ban ¢6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay
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cho co quan, to chiic gt vé vi¢c da nhan van ban bang chirc nang ctia Hé thong,.

3. Phan loai so bd, boc bi van ban dén

a) Loai bi van thu khéng dugc boc bao gom:

- Céc bi van ban dén c6 dong dau chit ky hiéu do “Mat”, “Toi mat”, “Tuyét
mat” (bi van ban mat) va dau “Chi nguoi co6 tén moi duge boc bi”;

- Céc bi van ban gui cho t6 chuc Dang, doan thé, cac bi van ban gui dich danh
nguoi nhan, duge chuyeén tiép cho noi nhan. D6i voi nhitng bi van ban gui dich
danh nguoi nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua don vi, nguoi
nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho van thu dé dang ky.

b) Loai bi van thu dugc boc bao gom cac loai bi van ban dén khac. Khi boc
bi can chi y:

- Cac bi co dong dau cac d6 khan can dugc boc truoc de giai quyet kip thoi;

- Khéng lam hu hai hodc dé sot van ban trong bi, kiém tra doi chi€u van ban
véi s0, ky hiéu ghi trén bi; néu phat hién co sai sot, nham lan hoac van ban gui dén
khong ding dia chi phai bao lai hoac gui tra lai co quan gui van ban. Trong truong
hop can thiét, van thu lap bién ban, dong thoi bao cdo nguoi co trach nhiém xur ly;

- Doi voi van ban dén c6 kem theo Phiéu gui, phai déi chiéu van ban voi
Phiéu guri; ky xac nhan, dong dau vao Phiéu gui va gui tra cho not gui;

- D6i vbi vin ban c6 dau hoa toc hen gio, don thu khiéu nai, nhiing van ban
can duoc kiém tra, xac minh, van ban va thu tor nudc ngoai guri dén, van ban co
ngay phat hanh gtri cach qua xa ngay nhan (trén 30 ngay), trén bi va van ban cé do
mat, do khan hodc so ky hiéu khéng thong nhat gitra ngoai bi va trong vén ban cén
git lai bi va dinh kém véan ban dé theo doi.

4. Pong dau “Dén”, ghi sb, ngay, thang, nam viin ban dén va dang ky van ban dén

a) Dau “Dén” duoc dong rd rang, ngay ngan vao khoang giay trong, dudi so,
ky hiéu (doi v6i nhitng van ban c6 tén loai), dudi trich yéu ndi dung (doi vai cong
vin) hodc vao khoang giay trong phia dudi ngay, thang, nam ban hanh van ban.

b) Pdi véi cac bi vin ban mat va cac bi c¢d ghi “Chi nguoi ¢6 tén moi duoc
boc bi”, van thu dong dau “Dén” ngoai bi, ghi so6 va ngay den, diang ky theo cac
thong tin ghi ngoai bi va chuyén cho nguoi c6 tén trén bi.

c¢) Doi voi cac ban fax dén bang giay nhiét phai photocopy trude khi dong dau
dén va khi nhan dugc ban chinh phai lay ding so dén da dugc ghi trén ban fax.

DPicu 23. Trinh, chuyén giao vin bin dén

I. Vin ban phai dugc Vin thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 1a trong
ngay lam viéc tiép theo dén nguoi co tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
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giao cho don vi hoac ca nhan dugc giao xu ly. Truong hgp da xac dinh ro6 don vi
hodc ca nhan duogc giao xtr Iy, Van thu co quan chuyén van ban dén don vi, ca
nhan xtr ly theo quy ché cong tac van thu cta co quan, to chirc. Van ban dén co
dau chi cac mirc d6 khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.
Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac va gitr bi mat nodi dung vin ban.

2. Can cir ndi dung ctia vin ban dén; quy ché lam viéc cta co quan, t6 chirc;
chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi co
tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Pbi voi van ban lién quan dén nhiéu don
vi hodc ca nhan thi xac dinh rdo don vi hoac ca nhan chu tri, phéi hop va thoi han
giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét cua
ngudi c6 tham quyén, van ban dén dugce chuyén lai cho Van thu co quan dé ding
ky bé sung théng tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét. Khi
chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan vin ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thong: Vin thu co quan trinh
van ban dién tir dén ngudi ¢6 thim quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Ngudi c6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé thong
va cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon vi hoac nguoi nhan; y kién chi dao,
trang thai xt ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca
nhan dugc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi
Vin thu co quan thuc hién trinh van ban dién tir trén Hé thong va chuyén van ban
gidy dén don vi hodc ¢4 nhan duoc nguoi ¢6 thim quyén giao chu tri giai quyét.

Diéu 24. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén

1. Giam dbc Trung tam c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén
theo thoi han yéu cau cuia van ban hodc theo quy dinh ctia phap luat. Cip pho gidi
quyét nhimg van ban dén thudc cac linh vue duoc phén cong phu trach va duoc
giao chi dao giai quyét nhiing vin ban dén theo su uy nhiém cta cap trudng.

Sau khi co y kién chi dao va nhan lai van ban, trong 02 gio lam viéc van thu
chuyén vin ban dén cho don vi chu tri xr ly va céc don vi phdi hop (néu co).

2. Thoi gian quy dinh dbi voi nhiing viée don gian phai tra 161 hodc giai quyét
la trong vong 7 ngay; dbi véi nhiing viéc phire tap, can kéo dai hon thi phai thong
bao cong khai cho co quan, don vi, t6 chirc va ca nhan c¢6 yéu ciu biét rd ly do.

3. Can ctr ndi dung van ban dén, lanh dao xem xét, cho y kién giai quyét truc
tiép va ky vao vin ban. Bo phan thu ky cap nhat y kién chi dao cta lanh dao vao sd
theo déi dé phuc vu cho cong tac theo doi, don ddc tién do thuc hién chi dao cua
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lanh dao. Phong Hanh chinh - T6 chire chiu trach nhiém chuyén giao kip thoi van
ban cho don vi, ca nhan giai quyét va luu van ban géc tai bo phan Van thu.

4. Van thu co trach nhiém téng hop s6 liéu van ban dén, van ban dén da duoc
giai quyét, dd dén han nhung chua duoc giai quyét dé bao cédo Truéng Phong Hanh
chinh - T6 chirc. D6i v6i van ban dén ¢ dau “Tai li¢u thu hoi”, Van thu c6 trach
nhiém theo doi, thu hoi hodc gui tra lai noi gri theo dung thoi han quy dinh.

5. Trudng Phong Hanh chinh - T chirc ¢6 trach nhiém don dbc, bao cdo lanh
dao Trung tdm vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé
thong bao cho cac don vi lién quan.

Muc 3

SAO VAN BAN
Diéu 25. Cac hinh thire ban sao

I. Sao y gom: Sao y tur van ban giay sang van ban giay, sao y tur van ban dién
tur sang van ban gidy, sao y tir van ban giay sang van ban dién tu.

a) Sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy dugc thuc hién bang viéc chup tir
ban gbe hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban giay dugc thuc hién bang viéc in tu
ban goc van ban dién tu ra giay.

¢) Sao y tur vin ban giay sang van ban di¢n t&r dugc thuc hién bang viéc so
hoa van ban giay va ky so cua co quan, to chire.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao luc tir van ban gidy sang van ban giay, sao luc tir van ban
giay sang van ban dién t, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tr van ban gidy sang van ban giay, trich sao tu
van ban giéy sang van ban dién tu, trich sao tr van ban dién tir sang van ban dién
tu, trich sao tir van ban dién tur sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thue hién bang viéc tao 1dp lai day du thé thirc, phan noi
dung van ban can trich sao.

Dieu 26. Gia tri phap ly cia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thyc hién theo dang quy dinh va
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.
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Piéu 27. Thim quyén sao vin ban

1. Nguoi dimg dau co quan, to chire quyét dinh viée sao van ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, vin ban do cac co quan, to chic khac giri dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao van ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuoc dugce thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mit nha nude.

CHUONG 1V
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU TRUNG TAM
Dicu 28. Noi dung viée 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoe 1ap

"Lap ho so" la viée tap hop va sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viée thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phap
nhat dinh.

1. Noi dung viéc 1ap ho so cong viéc
a) Mo ho so

Cian cir vao Danh muc hd so cua Trung tdm va thuc té cong viée duge giao,
vién chirc phai chuan bj bia ho so, ghi tiéu dé hd so [én bia hd so. Vién chirc trong
qué trinh giai quyét cong viéc ciia minh s& tiép tuc dua cdc vin ban hinh thanh co
lién quan vao hd so.

b) Thu thap van ban vao ho so

- Vién chtrc ¢6 trach nhiém lap ho so can thu thap day du cac vin ban, giay to
va cac tu liéu co lién quan dén sy viée, c6 gia tri bo sung cho nhau va lam co so
cho qua trinh ra quyét dinh cuoi cuing cua lanh dao;

- Céc vin ban trong ho so phai duoc sip xép theo mét trinh tu hop ly, tuy theo
ddc diém khac nhau cla cong viéc dé lua chon cach sép xép cho thich hop (chu
yéu 1a theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thuc va bién muc ho so

- Hb so dugc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

- Nguoi 14p ho so cd trach nhiém: Ra soat lai toan bo viin ban, tai liéu co
trong ho so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan
ctia ho so; chinh stra tidu dé, sé va ky hiéu hd so cho pha hop; hoan thién, két thuc

ho so.

- D61 véi ho so giay: Nguoi 1ap ho so thue hién danh s6 to doi vai ho so cd
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thot han bao quan tur 05 nam tro 1én va viet Muc luc van ban d6i véi ho so co thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tur két thuc doi voi tat ca ho so.

- Po1 vail ho so dién ta: Nguoi lap hd so ¢d trach nhiém cap nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién
bang chirc nang cua Hé thong.

2. Yéu ciu dbi véi mdi ho so duge lap
a) Ho so duge lap phai phan anh déng chirc niang, nhiém vu ctia PHQGHN
hay don vi hinh thanh hd so;

b) Van ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so phai co su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua sur viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;

¢) Van ban trong ho so phai co gia tri bao quan tuong doi dong déu.
. A . ~ A e gen + ~

Dicu 29. Giao nhan ho so, tai lieu vao luu trir co quan

1. Trach nhiém cong chire, vién chire

a) Vién chuc phai giao nop hd so, tai liéu vao luu trir Trung tAm theo thoi han
dugc quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay. Trudng hop can gitr lai ho so, tai liéu dén han
nop luu phai thong bao bang van ban cho luu trit don vi biét va phai dugc sy dong
y cua lanh dao Trung tdm nhung thoi han gitr lai khong qua 02 nam;

b) Vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viée, nghi hudng ché d6 bao hiém xa
héi phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi hodc cho nguoi ké nhiém, khong duoc
gitr ho so, tai liéu cia Trung tAm lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6
chtrc khac. Phai tuan thu quy dinh vé quan ly van bian mat ma minh da tiép can.
Viéc ban giao phai dugc lap thanh bién ban, co su chung kién cua lanh dao truc tiép.

2. Thoi han ndp va luu trir duge quy dinh nhu sau:
a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir nam coéng viéc duge ket thic.

b) Tai liéu nghién ctu khoa hoc, Gng dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
ndm ké tir nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thire.

¢) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai
lidu khéc: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nop ho so, tai liéu don vi, can b, cong chirc, vién chirc phai lap 02
ban Muc luc ho so, tai liéu ndép luu va 02 ban bién ban giao nhén tai liéu. Luu trir

L o
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don vi va bén giao tai liéu moi bén gitr moi loai mot ban. Doi véoi “Muc luc ho so,
tai liéu nop luu” guri thém file dién tur.

Piéu 30. Triach nhiém doi véi viée lip ho so va giao nop ho so, tai lidu vao
lru trir PHQGHN hay luu triv don vi

1. Trach nhiém cua Giam doc trung tam

Hang nam, Giam doc Trung tam c6 trach nhiém chi dao xday dung Danh muc
ho so cuia Trung tam; chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trit doi1 véi cac don vi thude pham vi quan ly ciia minh.

2. Trach nhiém ctia Trudng Phong Hanh chinh - T6 chirc

a) Tham muu cho Giam doc Trung tdm trong viéc chi dao, kiém tra, hudong
dan lap ho so va giao ngp ho so, tai liéu vao luu trir;

b) T6 chirc thuc hién viée lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu triv tai
don vi minh.

3. Trach nhiém cua can bg, vién chirc

a) Can b, vién chiic c6 trach nhiém lap hd so cong viée duge phéan cong theo
doi, giai quyét;

b) Giao nép ho so, tai lidu dung thoi han va dang thu tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cua can bo van thu, luu tri

a) Can bd van thu, luu trit ¢6 trach nhiém hudng dan cac don vi va can b,
vién chtre [ap ho so cong viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir do

n vi theo diing quy dinh ctia Nha nudc.

b) Hang ndm c6 ké hoach thu nhan ho so, tai liéu cta cac don vi nép vao luu
trit co quan.

CHUONG V
QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 31. Quan Iy con diu

I. Truéng Phong Hanh chinh - T6 chiic chiu trach nhiém trude Giam ddc
Trung tAm viéc quan ly, str dung con d4u ciia Trung tam.
2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mét cua co quan,
to chure tai tru sé co quan, to chirc.
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b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td chiic cho nguoi
khac khi dugc phép bang vin ban cia nguoi cd thim quyén. Viée ban giao con
dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chirc phai duge 1ap bién ban.

c¢) Phai truc tiép dong dau, ky so vao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky so ctuia co quan, td chiic vao van ban da co chir ky
cua nguoi co tham quyén va ban sao vin ban do co quan, to chure truc tiép thuc hién.

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

Piéu 32. Sir dung con dau, thiét bi lvu khoa bi mat
I. Str dung con déu

a) Déu dong phai rd rang, ngay ngan, ding chidu va dung dung muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng dau 1én chit ky, dau déng phai trum l1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Céac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau dugc
dong lén trang dau, tram mot phan tén co quan, to chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong diu treo, dau giap lai, dong d4u ndi trén van ban gidy do nguoi
dung dau co quan, to chic quy dinh.

d) Dau giap lai duge dong vao khoang gitta mép phai cia van ban hoéc phu
luc van ban, trum [én mét phan cac to giay; moi dau dong toi da 05 to van ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mét

Thiét bj luu khoa bi mét cua co quan, td chire duge str dung C!é ky sO céc van
ban dién tir do co quan, té chire ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban
dién tu.

Chuong VI
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Diéu 33. Giao nhin ho so, tai li¢u vao lwu trit co quan

Hang nam, can bd luu trit ¢ trach nhiém to6 chic thu thdp ho so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho luu trlr Trung tém, cu thé:
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1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu vao luu tri hién hanh.

2. Phéi hop véi cac don vi, vién chirc xac dinh nhiing loai ho so, tai li¢u can
ndp luu vao luu trir.

3. Hudng dan cac don vi, vién chitc chuan bi ho so, tai liéu va lap “Muc luc
ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuan bj kho va cac phuong tién bao quan de tiép nhan ho so, tai liéu.

5. To chuec tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitta Muc luc ho so, tai
liéu nop luu vai thuc te tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu.

Diéu 34. Chinh ly tai liéu

Ho6 so, tai liéu cua Trung tdm phai dugc chinh ly hoan chinh va bao quan

trong kho luu trit. Nghiép vu chinh ly thuc hién theo huéng dan tai Céng vin s
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cuia Cuc Vin thu - Luu trir Nha nudc.

Diéu 35. Xac dinh gia trj tai liéu

1. BO phan van thu, luu trit ¢6 nhiém vu gitp Trudong phong Hanh chinh - T6

chirc xay dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh lanh dao Trung tdm ban hanh
theo huéng dan ciia PHQGHN.

2. Viéc xac dinh gia trj tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xdac dinh tai li€u can bao quan vinh vien va tai liéu bao quan c¢o6 thoi han
bang s6 nam cu thé;

b) Xéc dinh tai lidu hét gia tri dé tiéu huy. Viée tiéu huy phai duoc 1ap bién
ban c6 xac nhan ctia nguoi thuc hién viée tiéu huy va cua lanh dao phu trach.

Piéu 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai liu

1. Khi tién hanh xdc dinh gia tri tai liéu, Giam dbe Trung tam ra quyét dinh
thanh lap Hoi déng xéac dinh gid tri tai liéu. Hoi dong ¢6 nhiém vu tu van cho Giam
doc Trung tam vé viéc quyét dinh:

- Muc luc hd so, tai liéu gilr lai bao quan;

- Danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

2. Thanh phan ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu gdm:
- Giam dbc Trung tam: Chu tich Hoi déng;

- Dai dién lanh dao don vi c6 tai liéu: Uy vién;

- Can bo luu trir ctia Trung tam: Uy vién;

- Dai dién thanh tra Trung tdm: Uy vién.
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3. Hoi dong lam viéce theo phuong thirc sau:

- Tung thanh vién Hoi dong xem xét cac vian ban quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay; doi voi danh muc tai liéu hét gid tri, can kiém tra thuc té tai liéu dé nghi tiéu huy
(ncu can);

- Hoi dong thao lun tap thé va biéu quyét theo da sd;

- Théng qua bién ban, trinh Giam doc Trung tdm quyét dinh.

Piéu 37. Thong ké tai liéu luu triv

I. Péi tugng théng ké luu trir bao gébm: Vién chie luu trit, kho luu tri,
phuong tién bao quan tai liéu luu trir va tai liéu luu tri.

2. 86 liéu thong ké luu trit dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gio ngay 01 thang
01 dén 24 gid ngay 31 thang 12.

3. Hang nam, Phong T6 chitc — Hanh chinh ¢é trach nhiém thuc hién ché do
bao céo thdng ké cac théng tin, sb lidu vé cong tac van thu, luu trir va gui vé
DHQGHN theo dung quy dinh.

4. Bo phan luu trir phai lap so thdng ké dé theo ddi va quan 1y khéi tai liéu co
trong kho, tai liéu thu thdp hang nam, tai liéu nop luu vao luu trir lich st hay luu
trir co quan.

Muc 2
BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Picu 38. Bio quin tai li¢u luu triv

1. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao kho Iuu trir s€ do cac don vi dau
moi xur ly bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. Hd so, tai liéu luu trir dén han nop luu phai duoc giao nép vao luu trir tap
trung bao quan trong kho luu trir cia Trung tdm. Kho luu trit phai duoc sap xép
khoa hoc, c6 ché do bao quan chat ché; tai liéu phai duoc lam vé sinh thuong
xuyén; c6 day du cac phuong tién va trang thiét bi bao quan can thiét nhu: Cap,
hop, gia, tu, diéu hoa nhiét do, may hut am, phuong tién phong chéng chay no,
chdng méi mot va cac tac nhan pha hoai ctia con tring, méi truong, thoi tiét va ké
gian ldy cdp...Thuong xuyén kiém tra viéc bao quan hé so tai liéu, tién hanh tu bo,
phuc ché céc tai lidu luu trit bi hu hong hodc ¢6 nguy co bi hu hong.

3. Truong Phong Hanh chinh - T6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién cac
quy dinh vé bao quan tai liéu luu trir nhu sau:

a) B6 tri kho luu trit ¢6 di dién tich va duoc trang bj céc thiét bi, phuong tién
ky thuat can thiét dé bao vé, bao quéan an toan tai liéu luu trli theo Thong tu s0
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09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 cua B¢ truong Bo Noi vu huong
dan vé kho luu trir chuyén dung.
b) Lap va quan ly cac so sach dé theo dai, quan ly tai liéu luu trit ciia Trung tAm;
¢) Thuc hién ché do bao quan thuong xuyén dbi vai tai liéu trong kho nhu:
kiém tra, vé sinh dinh ky kho luu trir va tai liéu luu trit v.v...

d) Kip thoi bao cao, dé xuat vai Giam doc Trung tdm bién phap xu ly cac van
de lién quan dén bao quan tai li¢u luu trl cua Trung tam.

4. Céan bo van thu, luu trit Trung tdm trach nhiém:

a) B tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé trong
hop (cip), dan nhén ghi diy du théng tin theo quy dinh dé tién thdng ké, kiém tra
va tra ciru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu ¢6 trong kho dé ndm duoc sé
luong, chat luong tai liéu.

b) Tu bd, phuc ché tai liéu luu trir bi hu hong hodc ¢6 nguy co bi hong.
¢) Thuyc hién ché do BH tai liéu luu trir dbi véi tai lidu luu trir dic biét quy hiém.

d) Pé xuat véi Giam déc Trung tam phé duyét trang bi day du cac diéu kién
co s& vat chat, kinh phi can thiét dé bao quan an toan tai li¢u.

Diéu 39. Doi twgng va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. HO6 so, tai liéu luu trir cia Trung tdm dugc st dung dé phuc vu nhu cau
cong tac cua cac don vi, cong chuic, vién chirc trong Trung tdm va ngoai Trung tam.

2. Cac thu tuc khai thac, stir dung tai liéu:

a) DOi véi can b, vién chirc trong Trung tdm c6 nhu cau khai théac tai liéu
phai ¢6 van ban dé nghi hodc giay giéi thiéu ciia don vi (mau 10).

b) Nguoi ngoai Trung tdm c6 nhu cau khai thac tai liéu luu trit phai c6 don
xin sur dung tai liéu va chirmg minh thu nhan din hodc gidy xac nhan cua chinh
quyén dia phuong noi nguoi do dang cu tra, hoac giay gidi thiéu cua co quan ngudi do
dang lam viéc.

¢) Nguoi nudce ngoai ¢6 nhu cau khai thac tai liéu phai c6 don xin str dung tai
liéu va ho chiéu hodc gidy gioi thiéu cua co quan, to chirc noi nguoi dé dang cong
tac, hoc tap hodc co quan, to chirc c6 tham quyén cap.

Diéu 40. Cac hinh thire to chire va sir dung tai liéu lwu triv

1. St dung tai liéu tai phong doc.
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2. Cho mugn vé noi lam viéc khi duoc sy dong ¥ cta Trudng phong Hanh
chinh - T6 chuc. Thoi han cho mugn khong qua 10 ngay lam viéc; trong truong
hop can thiét, co thé dugc gia han nhung khong quéa 05 ngay lam viéc tiép theo.

Trudng hop mang tai liéu luu trit ra khoi co quan, phai duge Giam dbc TT duyét.
3. Cung cap ban sao tai liéu.

4. Str dung tai liéu luu trir viét bai cho céc co quan thong tin dai chung.

5. Cong b tai liéu luu trir.

6. Cung cap tai lidu luu trir qua hop dong.

7. Cung cép tai liéu luu trir qua mang LAN, Internet. ..

Piéu 41. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu triv

1. Viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trit thuoc do Mat phai dugc Giam dbe
Trung tam duyét cho phép. Cac tai liéu c6 do Téi mat tro 1én thuc hién theo quy
dinh cua nha nudc.

2. Giam doc Trung tam cho phép st dung, sao chup tai liéu luu trlr thudc do
Mat do6i vai nguoi trong nudce va tai lieu thuong doi véi nguoi nude ngoai trén co
s& dé nghi ctia Trudng phong Hanh chinh - T6 chie.

Truong phong Hanh chinh - T6 chtic cho phép khai thac, sao chup tai liéu Iuu
trii thong thuong déi voi cac d6i tugng khéc, trir trudng hop quy dinh tai khoan 1
va 2 ciia Diéu nay.

3. Viée cho phép str dung hd so, tai liéu phai dugc thé hién bang phiéu yéu cau.
Diéu 42. Quin ly viée sir dung tai liéu luu triv

I. Phong Hanh chinh - T6 chiic chinh c6 trich nhiém ban hanh néi quy khai
thac, st dung tai liu luu trir.

a) Noi quy phong doc bao gdom cac ndi dung can quy dinh sau:

- Thoi gian phuc vu ddc gia;

- Céc gidy to doc gia can xudt trinh khi dén khai thac tai lidu;

- Nhiing vat dung duge va khong duge mang vao phong doc;

- Quy dinh déc gia phai thuc hién cac thi tuc nghién ctru va khai thac tai li¢u
theo hudng dan ctia nhan vién phong doc;

- Boc gia khong dugce ty y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén may tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;
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- Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cic quy dinh
c6 lién quan trong No§i quy ra, vao co quan; Quy dinh veé sir dung tai liéu; Quy dinh
vé phong chéng chay no ctia co quan, t6 chiic.

b) Phuc vu kip thoti, ding débi tuong va theo ding yéu cau khai thac, su dung
tai liéu luu trit da duge cap c6 tham quyeén duyét.

¢) Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién ndi quy khai thac, str dung tai
liéu luu trir cua co quan, don vi; quy dinh cua phéap luat va quy dinh tai Quy dinh
nay vé khai thac, sir dung tai liéu luu triv ddi véi nguoi su dung tai liéu.

d) Lap va quan ly céc loai s6 sach dé theo ddi viéc khai théc, st dung tai liéu
luu tri.

2. Ngudi str dung tai liéu phai chap hanh nghiém chinh ndi quy khai thac, su
dung tai liéu luu trtr cia Trung tdm; quy dinh cta phap luét cé lién quan va cac quy
dinh tai Quy dinh nay vé khai thac, str dung tai liéu luu triv; bao quan, giir gin tai
liéu; khong duogc viét, téy x6a, lam thét lac, rach nat, hu hong hay xao tron trat tu
tai liéu trong hd so.

3. Vién chuc luu trit Trung tAm phai lap cac so nhap, xut tai liéu, so dang ky
muc luc hé so va sb dang ky dé quan ly tai liéu luu trlt va phuc vu khai thac tai liéu.

Piéu 43. Sao tai liéu lwu triv

Phong T chite - Hanh chinh thuc hién viéc sao tai liéu luu trir cho Trung tam
theo dung huéng dan cia PHQGHN va quy dinh cta Nha nude.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 44. Khen thwéng va xir Iy vi pham

I. Don vi, cd nhdn c6 mdt trong nhiing thanh tich sau day s& duoc khen
thuong theo quy dinh ctia phap luat.

a) Hoan thanh xut séc cac nhiém vu soan thao va ban hanh viin ban; quan ly
van ban di, dén; quan ly va st dung con dau.

b) Lap ho so hién hanh va giao ndp hd so vao luu trit theo ding quy dinh.

¢) Hoan thanh xuét sic cic nhiém vu thu thap, bao v¢, bao quan an toan va
phuc vu khai thac, str dung c6 hiéu qua tai liéu luu tri.

d) Cé sang kién cai tién nang cao hi¢u qua cong tac van thu, phat hién, giao
nop, tang cho co quan luu trir nhitng tai liéu cd gia tri va tai liéu luu trir dac biét
quy hiém.
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¢) Phat hién, t6 giac kip thoi hanh vi chiém doat, lam hu hai hodc tiéu huy trai
phép tai liéu luu trir quoc gia.

2. Pon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy dinh nay hodac cac quy dinh
khéc ctia phap ludt vé cong tac vin thu, luu trir thi tuy theo tinh chét, mirc do vi
pham ma b1 xu ly ky luat, xi phat vi pham hanh chinh hay truy ctru trach nhiém
hinh su theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 45. T6 chire thwe hién

|. Trach nhiém cta Truéng phong Hanh chinh - Té churc.

a) Giap Giam dbc Trung tam truc tiép quan ly, kiém tra, giam sat va thuc hién
cong tac nay tai don vi.

b) Cap nhat cac van ban, quy dinh moi vé cong tac van thu, luu trir trinh cip
c6 tham quyén phé duyét dé trién khai thyuc hién,

2. Trach nhiém ctia moi ca nhan.

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu, luu trit,
moi can bd, vién chuc, NLD phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh hién hanh cta
phap luat, cia PHQGHN va cua Trung tam vé van thu, luu tri.

3. Trong qua trinh thyc hién, ndi dung cua Quy dinh nay co thé dugc diéu
chinh, bd sung cho phi hop. Viée sira doi, bo sung Quy dinh do Gidm déc Trung
tam xem xét, quyét dinh trén co s& dé nghi ctia Trudng phong Hanh chinh - T6 chuc./.

GIAM POC

Tran Danh Lue

\'\ £ 2= /o/
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Phu luc I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY
TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinh s6- 3¢S /OP-QPAN ngay £+ thang 9 nam 2020
ctia Gidm doc Trung tam GDOP&AN)

I. QUY PINH CHUNG
1. Kho gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).
2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cua khd A4. Truong hop ndi dung van ban

cO cac bang, biéu nhung k‘h(”)ng dugc lam thanh cac phu luc riéng thi vin ban co
thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh 18& trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chi: Phéng chix tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

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

‘ 6. Vi tri trinh bay cac thanh phr?m thé thac: Puoc thuc hién theo Muc IV

Phan 1 Phu luc nay.

7. S6 trang van ban: Pugc danh tir s I,‘be;mg chir s6 A Rép, ¢ chir 13 dén
14, kiéu chir dung, dugc dit canh gilta theo chiéu ngang trong phén 1€ trén cua van
ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

1. QUOC HIEU VA TIEU NGU

I. Qudc hiéu “CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM”: Puogc
trinh bay b%mg chit in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dang, dam va & phia trén
cung, bén phai trang dau tién ctia van ban.

2. Tiéu ngir “Pdc 1ap - Tw do - Hanh phic”: Puoc trinh bay bing chir in
thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, ddm va duoc canh gitra dudi Quéc
hiéu; chir cai diu cta cac cum tir duoc viét hoa, gifra cac cum tur co gach nodi, co
cach chii; phia dudi c6 duong ke ngang, nét lien, co do dai bang do dai ctia dong
chir (khong dung 1énh Underline).

3. Qudc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc 2 Phu luc II ctia Quy
dinh nay. Hai dong chit Qudc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay cach nhau dong don.

I1I. TEN CO QUAN, TO CHUC BAN HANH VAN BAN

1. Thé thire

Tén co quan, to chiic ban hanh van ban bao gbm tén cia co quan, t6 chic
chu quan truc tiép (Pai hoec Qude gia Ha Noi) va tén cia co quan, t6 chtc ban
hanh van ban (Trung tam GDQP&AN).
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Tén Trung tim GDQP&AN la don vi ban hanh vin ban phai dugc ghi day
du hodc duoc viét tat theo quy dinh tai van ban cia PHQGHN, cu thé:
DAI HOC QUOC GIA HA NOI
TRUNG TAM GDQP&AN

2. Ky thuat trinh bay

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2; chiém
khoang 1/2 trang gidy theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.

PAI HOC QUOC GIA HA NOI duoc trinh bay bang chii in hoa, cling ¢&
chit nhu ¢& chit cua Quéc hiéu, kiéu chi ding.

TRUNG TAM GDQP&AN dugc trinh bay bang chit in hoa, cing ¢& chir
nhu ¢& chit cua Quf)c hiéu, kiéu chi ding, dam, dugc dat canh gitta dudi tén co
quan, to chirc chti quan; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir
1/3 dén 1/2 d6 dai ctia dong chit va dit can dbi so voi dong chir

Céac dong chir trén dugc trinh bay cach nhau dong don.

IV. SO, KY HIEU VAN BAN

1. Thé thire

- 86 ctia vain ban 13 s6 thir tu dang ky vin ban tai van thu ctia Trung tam. S6
cua van ban dugc ghi bang chir s6 A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két
thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

- Ky hiéu ctia vin ban c6 tén loai bao gdm chit viét tit tén loai van ban theo
bang chit viét tat tén loai vin ban (theo Phu luc....) va chit viét tit tén Trung tam,
vi du:

Quyét dinh cta Trung tdm GDQP&AN duoc ghi nhu sau: S6: .../QD-QPAN

B4o cao cia Trung tim GDQP&AN dugc ghi nhu sau: S6: .../BC-QPAN

T trinh ctia Trung tim GDQP&AN duge ghi nhu sau S6: .../TTr-QPAN

Thong béo ctia Trung tim GDQP&AN duoc ghi nhu sau Sb: .../TB-QPAN

- Ky hiéu ctia céng viin bao gdm chit viét tit ctia Trung tim GDQP&AN va
chit viét tit tén don vi (cac phong chirc ning) soan thao hoidc chu tri soan thao cong
van dé, vi du:

Céng van ctia Phong Hanh chinh-T6 chie: S6: .../QPAN-HCTC.

Cong van ctia Phong Hau can, Ky thuét: S6: .../QPAN-HCKT.

Cong vin cua Phong Pao tao va quan Iy nguoi hoc: S6: .../QPAN-DT

2. K¥ thuit trinh bay

S0, k}:’ hiéu ctia van ban duoc trinh bay tai 6 sb 3, duoc dit canh gitra dudi
TRUNG TAM GDQP&AN.

Tir “S6” duoc trinh bay bang chit in thudng, ky hiéu bang chit in hoa, ¢& chir
13, kiéu chir dimg; sau tir “S6” ¢6 dau hai cham; véi nhiing s6 nhé hon 10 phai ghi
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thém s 0 pl:u'a trudc; gitta so va ky hiéu van ban cé diu gach chéo (/), gitra cac
nhom chir viét tat ky hiéu vin ban cé dau gach ndi (-) khéng cach chit, vi du:

S6: 15/QD-QPAN (Quyét dinh cta Trung tim GDQP&AN);

V. DIA DANH VA THOI GIAN BAN HANH VAN BAN

1. Thé thic

- Dia danh ghi trén van ban la tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh (tén
riéng cua tinh, thanh phé truc thudc Trung uong; huyén, quan, thi x4, thanh phd
thugc tinh; xa, phuong, thi tran) noi Trung tdm dong tru sé: Ha Noi

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban

Ngay, thang, ndm ban hanh van ban la ngay, thang, nam vin ban duoc ban hanh.

Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai duogc viét dﬁy du; céc sb chi ngay,
thang, ndm dung chit s6 A-rap; doi véi nhitng s6 chi ngay nho hon 10 va thang 1, 2
phai ghi thém s6 0 ¢ trudc, cu the:

Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2020

2. K¥ thuat trinh bay

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban duogc trinh bay trén cling mot
dong voi 30, ky hiéu van ban, tai 6 sb 4, bf?mg chit in thuong, c& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir nghiéng; cac chir cai du cta dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 diu
phéy; dia danh va ngay, thang, nam duoc dit canh gitra dudi Quéc hiéu.

VI. TEN LOAI VA TRiCH YEU NOI DUNG VAN BAN

1. Tén loai van ban la tén cua ting loai van ban do Trung tdm ban hanh. Khi
ban hanh van ban déu phai ghi tén loai, trr cong van; Trich yéu nodi dung van ban
la mot cau ngém gon hodc mot cum tr phan anh khai quat néi dung chu yéu cua
van ban.

2. Ddi véi cac van ban co tén loai: Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
duoc trinh bay tai 0 s6 5aMuc 2 Phu luc II cua Huéng dan nay, dit canh gitta theo
chiéu ngang van ban. Tén loai vin ban duge trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir
13 dén 14, kiéu chir ding, ddm. Trich yéu ndi dung vin ban dugce dit ngay dudi
tén loai van ban, trinh bay bing chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit
ding, ddm. Bén dudi trich yéu nodi dung vin ban c6 dudng ké ngang, nét lién, co
do dai bé’mg tor '/5 dén '/, d6 dai cua dong chir va dat can ddi so véi dong chit, vi du

QUYET PINH
Vé viée diéu dong can bd

3. Dbi vai cong van, trich yeu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc 2 Phu luc II ctia Huéng dan nay, sau chit “V/v” bang chit in thuong, ¢ chir
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tir 12 dén 13, kiéu chir ding; dat canh gifta duéi s6 va ky hiéu van ban, cach dong
6pt véi sb va ky higu van ban, vi du:
_S6: 126/QPAN-DT
V/v mién hoc mon hoc GDQP&AN
cho sinh vién Truong DPHNN, PHQGHN

VIL. NOI DUNG VAN BAN

1. Thé thire

a. Noi dung vin ban la thanh phan chii yéu ciia vin ban va dim bdo yéu
cdu co bin sau:

- Phu hop véi hinh thire van ban duge st dung;

- Phui hop véi dudng 161, chii truong, chinh sach ciia Pang; phit hop véi quy
dinh cua phap luat;

- Pugc trinh bay ngén gon, rd rang, chinh xéc;

- Sir dung ngdn ngit viét, cach dién dat don gian, d& hiéu;

- Chi dugc viét tit nhitng tir, cum tir théng dung, nhimg tir thudc ngdn ngit
tiéng Viét d& hiéu. P4i véi nhirng tir, cum tir duge st dung nhiéu 1an trong vin ban
thi c¢6 thé viét tit, nhung cac chit viét tat 1an dau cua tir, cum tir phai duge dat trong
d4u ngodc don ngay sau tir, cum tir do;

b. Bé cuc ciia vin bin

Tuy theo thé loai va ndi dung, van ban cé thé ¢6 phan can ctr phap 1y dé ban
hanh, phén mé& dau va co6 thé duge bd cuc theo phé“m, chuong, muc, diéu, khoan,
diém hodc duoc phan chia thanh cac phén, muc tr 16n dén nho theo mot trinh tu
nhét dinh, cu thé:

- Nghi quyét (ca biét): theo diéu, khoan, diém hodc theo khoan, diém;

- Quyét dinh (ca biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban
hanh kém theo quyét dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Cac hinh thirc van ban hanh chinh khéc: theo phén, muc, khoan, diém hoic
theo khoan, diém.

Péi v6i céc hinh thic van ban duogc bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu thi
phan, chuong, muc, diéu phai c6 tiéu dé.

2. Ky thuat trinh bay

Noi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s 6.

Phan noi dung (ban vin) duge trinh bay béng chit in thuong (duge dan déu
ca hai 18), kiéu chit dimg; ¢ chir tir 13 dén 14 (phan 16i vin trong mot véan ban phai
dung cling mét ¢& chit); khi xudng dong, chir diu dong phai phai lui vao tir lem
dén 1,27cm (1 default tab); khoang cach gifta cac doan vin (paragraph) dat toi
thiéu la 6pt; khoang cach giira cac dong hay cach dong (line spacing) chon tbi thiéu
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tur cach dong don (single line spacing) hodc tlr 15pt (exactly line spacing) trd 1én;
khodng cach toi da gifta cac dong la 1,5 dong (1,5 lines).

Déi véi nhiing van ban cé phan can ctr phép ly dé ban hanh duogc trinh bay
bang chu in thuong, kiéu chir nghleng, co chir 13, 14 sau mdi cin cur phal xuongD
dong, cubi dong c6 ddu “chidm phay rleng cin ¢t cudi cung két thic bing déu

“phay”. Can ctr thuc té trong cac mau Quyét dinh hanh chinh thong nhit ding cum
tir “Theo dé nghi...”.

a. T ruong hop ndi dung vin ban dwoc bé cuc theo phan, chwong, muc,
diéu, khodn, diém thi trinh bay nhuw sau:

- Phan, chuong: Tir “Phin”, “Chu(mg” va s6 thir tu cta phdn, chuong duoc
trinh bay trén mot dong riéng, canh glua béang chif in thuong, cd chit tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, ddm. S thu tu cua phan, chuong ding chit s6 La M&. Tiéu dé (tén)
cua phan chucmg dugc trinh bay ngay duéi, canh giita, bang chit in hoa, ¢& chit tir
13 dén 14, kiéu chix dung, dam;

- Muyc: Tt “Muc” va sb tht tu ctia muc duge trinh bay trén mat dong riéng,
canh giita, bing chir i in thuorng, cd chif tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. S6 thi tu
cia muc dung chir s6 A - rap. Tiéu dé cia muc dugc trinh bay ngay dudi, canh
gitia, b%’mg chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam;

- Diéu: Tir “Diéu”, s6 thr ty va tiéu dé cia didu dugc trinh bay bang chir in
thuong, cach 1& trdi 1 default tab, s6 thir ty ctia didu dung chit sb A~rap, sau sO thir tu
c¢6 dau chdm; c& chit bing ¢ chir ctiia phan 16 vén (13-14), kiéu chir dimg, dam;

- Khoan: S6 thtr tu cac khoan trong mdi muc ding chir s6 A—rz_"lp, sau s6 thir tu
c6 diu cham, c¢& chir sb bang c& chit cia phan 161 vin (13-14), kiéu chir dung; néu
khoan ¢6 tidu dé, sb tht tu va tiéu dé cia khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng,
bang chit in thudng, c& chit bang ¢& chit ctia phan 101 van (13-14), kiéu chir ding;

- Piém: Thu tu cac diém trong moi khoan duing cac chit cai tiéng Viét theo
thi tu abe, sau c6 ddu déng ngodc don, béng chit in thuong, ¢ chit bing ¢ chir
ctia phan 1oi van (13-14), kiéu chit dung,

b. Truong hop néi dung vin ban dwgc phian chia thanh cdc phin, muc,
khodgn, diém thi trinh bay nhiw sau:

- Phan (néu c6): Tir “Phan” va sb thtr tw cua phin duoc trinh bay trén mot
dong riéng, canh gitta, bf?mg chit in thuong, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimng,
dam; s thi ty ciia phin ding chit sé La M. Tiéu dé cta phén duoc trinh bay ngay
dudi, canh gitia, b.%mg chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam;

- Muc: S6 tht tu cic muc dung chit s6 La M4, sau ¢6 ddu chdm va duoc trinh
bay cach 18 trai 1 default tab; tidu d& ctia muc dugce trinh bay cung mot hang véi sb
thir tu, béng chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam;

- Khoan: S6 thir tu cac khoéan trong moi muc dung chii sO A—rép, sau so thtr
tu co dau chidm, c& chir sb b%mg c& chir coa phém loi van (13-14), kiéu chir ding;
néu khoan cé tiéu dé, sb thu tur va tiéu dé caa khoan duoc trinh bay trén mot dong

=, ﬁ“\\\

/
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riéng, bang chit in thudng, c¢& chit bing c& chit ctia phan 161 van (13-14), kiéu chit
ding, dam,;

- Piém trinh bay nhu truong hop ndi dung vin ban duoc bd cuc theo phan,
chuong, muc, diéu, khoan, diém.

VIIL. QUYEN HAN, CHUC VU, HQ TEN VA CHU KY CUA NGUOI
CO THAM QUYEN

1. Viée ghi quyén han ciia ngudi ky duge thyce hién nhw sau:

D6 véi nhiing cong viéc, nhiém vu do tap thé ban bac, quyét dinh theo da sb
thi nguoi ding dau tu cach phap nhan s& ky thay mat. Truong hop ky thay mat tap
thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” vao trudce tén tap thé lanh dao hodc tén co quan,
t6 chirc.

Truong hop duoc giao quyén cép trudng thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao
trude chirc vy ctia ngudi dimg du co quan, td chec.

Trudng hop ky thay nguoi dimg dau co quan, td chuc thi phai ghi chit viét tit
“KT.” vao trude chiic vy clia ngudi ding diu co quan, té chirc. Trudng hop cép
pho6 duoc giao phu trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky thay clp
trudong.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao trudce chiic vu cta
ngudi dimg diu co quan, td chic.

Truong hop ky thira Gy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trudc chirc
vu ctia nguoi dimg dau co quan, td chic.

2. Chirc vy, chire danh va ho tén cia ngudi ky

Chire vy ghi trén van ban la chtre vu lanh dao chinh thitc ciia nguoi ky vin
ban trong co quan, t6 chiic, khéng ghi nhirng chirc vu ma Nha nudc khong quy dinh.

Chirc danh ghi trén vin ban do céc t6 chiic tu van ban hanh 14 chttc danh 1&nh
dao ctia ngudi ky vin ban trong t6 chue tu van.

D6i véi nhing td chic tu van dugc phép str dung con diu cia co quan, td
chtre thi ghi chire danh ctia ngudi ky vin ban trong to chire tu vin va chic vu trong
co quan, to chirc. D6i voi nhiing to chtic tu vén khong duoc phép str dung con déu
clia co quan, t6 chirc thi chi ghi chirc danh cia ngudi ky vin ban trong t6 chirc tur
van.

Chtre vu (chirc danh) ctia ngudi ky viin ban do Hoi ddng hodc Ban chi dao ciia
Nha nudc ban hanh ma lanh dao PHQGHN lam Truéng ban, Phé Trudng ban,
Chu tich hoac Phé chu tich Hoi démg thi phai ghi rd chtrc vu (chirc danh) va tén goi
“Dai hoc Quéc gia Ha N§i” ¢ phia trén ho tén ngudi ky.
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Ho va tén nguoi ky vin ban bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén cia nguoi
ky van ban.Trudc ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cic danh hiéu
danh du khac.

3. Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky

Duoc trinh bay tai 6 sé 7a Muc 2 Phu luc II cua Hudng dan nay; chiie vu khac
cua nguol ky duogc trinh bay tai 0 sd 7bMuc 2 Phu Iuc II ciia Hudng dan nay, phia
trén ho tén ctia nguoi ky vin ban; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.”, “Q.”,
*KT.”, *TL?, TUQ va quyén han chire vu cia nguoi ky dugc trinh bay béng chir
in hoa, ¢ chix tir 13 dén 14, kiéu chit dang, dam.

Chit ky ctia ngudi c6 thim quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc 2 Phu luc 11
cua Hudng dan nay.

Ho va tén cua nguoi ky van ban dugce trinh bay tai 6 s6 7b Muc 2 Phu luc I
ciia Hudng dan nay, bang chir in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam,
dugc dat canh gitra quyén han, chire vu ctia ngudi ky.

IX. DAU CUA CO QUAN, TO CHUC

DAu ctia co quan td chte duge trinh bay tai 6 s6 8 Muc 2 Phu luc II cia Quy
dinh nay. Con dau dugc dong ngay ngén, trim 1én khoang '/; chir ky ctia nguoi c6
tham quyén vé bén trai.

Vian ban kém theo ban chinh, ban géc hoic phu luc: dau duge dong 1én trang
dau, trim mot phé“m tén co quan, td chirc hoac tiéu deé phu luc.

Déu giap lai duge dong vao khoang gitta mép phai ctia van ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mot phan céc to gidy, moi dau dong toi da 05 to van ban.

X. NOI NHAN

1.Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, giam
sat, bao cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

2. Bbi v6i Td trinh, Béo cdo (co quan, t6 chie cap dudi giri co quan, to chiic
cép trén) va cong van, noi nhan bao gom:

Phan thtr nhit bao g61n tor “Kinh gui” dugc trinh bay tai 6 s6 9a Muc 2 Phu
luc II ctia Hudng dan nay, sau do la tén cic co quan, td chic hodc don vi, ca nhan
truc tiép giai quyét cong viée. Tlr “Kinh gii” va tén cc co quan, t6 churc hodc ca
nhan nhan van ban duge trinh bay bang chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu
chtr dung; sau to “Kinh gui” co d4u hai chdm (:). Néu vin ban gii cho mét co
quan, t6 chiic hodic mot ¢ nhén thi tir “Kinh gui” va tén co quan, td chiic hodc ca
nhan duoc trinh bay trén cing mdt dong; truong hop van ban gui cho hai co quan,
t6 chie hodc ca nhén tro 1én thi xudng dong, tén mdi co quan, t6 chirc, ca nhan

hodc moi nhém co quan, to chiic, ca nhan duge trinh bay trén mét dong riéng, dau
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dong co gach dau dong (-), cudi dong c6 dau chim phay (;), cudi dong cudi cling
c6 dau cham (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thing hang v6i nhau duéi dau
hai chdm (:).

Phéan tht hai bao gém tor “Noi nhan” dugc trinh bay tai 6 s6 9b Muc 2 Phu luc
II ctia Quy dinh nay, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo la tén cac co quan, to
chtrc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

3. Déi v6i nhitng van ban khéc, noi nhan bao gdbm tir “Noi nhan” va phan liét
ké cac co quan, to chtre, don vi va c4 nhan nhan van ban dugc trinh bay tai 6 s6 9b
Muc 2 Phu lyc II cua Quy dinh nay.

4. Phan noi nhan tai 6 s6 9b: Tir “Noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong
riéng (ngang hang véi dong chit “quyén han, chirc vu ctia nguoi ky” va sat 18 tréi),
sau c¢6 diu hai cham ) bé“mg chir in thuong, ¢ chir 12, kiéu chir nghiéng, dam;
phe‘in liét ké cac co quan, to chure, don vi va ca nhan nhan van ban dugc trinh bay
bang chit in thuong, ¢& chit 11, kiéu chir ding; tén mdi co quan, to chie, don vi va
c4 nhan hodc moéi nhém co quan, td chire, don vi nhan van ban dugc trinh bay trén
mot dong riéng, ddu dong c6 gach dau dong (-) sat 18 trai, cudi dong ¢ ddu chim
phay (;), dong cudi cling bao gdm chir “Luu” sau ¢6 dau hai chdm (:), tiép theo la
chit viét tit “VT”, ddu phiy (,), chit viét tit tén don vi (hodc bd phan) soan thao
van ban, ky hi€u tén nguoi soan thao va s6 lugng ban chinh phat hanh, cudi cung la
dau cham (.).

XI. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu lue

a. Trudong hgp van ban c6 Phu luc kém theo thi trong vin ban phai c¢é chi dan
vé Phy lyc d6. Van ban ¢ tir hai Phuy lyc tr& 1én thi cac Phu luc phai duoc danh s6
thir tw bang s6 La M.

b. Tir “Phu luc” va s thir tw cta Phu luc dugc trinh bay thanh mot dong
riéng, canh gitra, béng chit in thuong, ¢& chit 14, kiéu chix ding, dam; tén Phu luc
(néu ¢6) duoc trinh bay canh giita, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam.

c. Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc duoc ban hanh bao
gém: 30, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, t6 chuc ban
hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban dugc canh gitta phia dudi tén
ctia Phu luc, chit in thuong, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chix nghiéng, cung phong
chir voi ndi dung van ban, mau den.

d. 86 trang ctia Phu luc duoc danh sb rieng theo tung Phu luc.
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d. Mau trinh bay phu luc van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai mau s6 7
Phu luc 111 cua Quy dinh nay.

2. Dau chi d§ mat, mirc d0 khén, cac chi din vé pham vi luvu hanh

a. Dau chi do mat: Viéc xéac dinh va dong dau chi do mat, hodc du tai liéu thu
hoi dbi voi van ban co ndi dung bi mat nha nudc dugce thuc hién theo quy dinh
hién hanh. Con d4u chi d6 méat va dau tai liéu thu hdi duoc khic sin theo quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mét nha nude. Dau chi d6 mat duge dong vao 6 s 10a
Muc 2 Phu luc 11 ctia Huéng dan nay; déu tai liéu thu hdi duge dong vao 6 sb 11
Muc 2 Phu luc II cua Huong dan nay

b. Dau chi mirc d6 khan: Khi soan thao vin ban co tinh chat khan, don vi hodc
ca nhan soan thao van ban dé xuat mic do khan trinh nguoi ky vin ban quyét dinh.
Tuy theo muic do can duoc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh do khén
theo cac murc sau: hoa tdc, thuong khén, khan. Cac con dau chi miec do khéan duoc
khac san hinh chir nhét cé kich thude 30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x
8 mm, trén dé cac tor “HOA TOC”, “THUQNG KHAN” va “KHAN”, trinh bay
bang chit in hoa, phong chii Times New Roman, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam va dat can d6i trong khung hinh chit nhat vién don. DAu chi mirc do
khéan duoc dong vao 0 s6 10b Muc 2 Phu luc II ciia Hudng dan nay.Muc dé dong
dau chi mire do khan ding mau dé tuoi.

c. Cac chi dan v& pham vi luu hanh: Déi v6i nhitng van ban c6 pham vi, déi
tuong, su dung han ché, s dung céac chi dan veé 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 11Muc 2 Phu luc 2 ctia Hudng dan nay, trinh bay cén dbi trong
mdt khung hinh chii nhat vién don, bing chit in hoa, phéng chit Times New
Roman, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, ddm

3. Ky hiéu ngudi soan thao vian ban va sb lugng ban phat hanh dugce trinh bay
tai 6 s6 12 Muc 2 Phu luc II cia Quy dinh nay, ky hiéu bang chit in hoa, s6 luong
ban bing chir s6 A Rap, ¢& chit 11, kiéu chir dimg.

4. Pia chi co quan, td chire; thu dién ti; trang thong tin dién tu; sb dién thoai:
s6 Fax duoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc 2 Phu luc II ctia Quy dinh nay ¢ trang tha
nhit cta van ban, bé“mg chit in thuong, c& chir tir 11 dén 12, kiéu chix dang, dudi

mot duong ké nét lien kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay van ban.
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Phu luc I1
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC
VAN BAN HANH CHiNH
(Kem theo Quyét dinh s6: 335 /OD-QPAN ngay £+ thang 9 nim 2020
ciia Gidm doc Trung tam GDQOP&AN, PHGQOHN)

I. VI TRi TRINH BAY CAC THANH PHAN THE THU'C

O sb :  Thanh phan thé thic vin ban
| : Qudc hiéu va Tiéu ngit
2 : Tén co quan, to chirc ban hanh van ban
3 : 86, ky hiéu cua van ban
4 :  Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban
5a . Tén loai va trich yéu ndi dung van ban .
, \
5b :  Trich yéu ndi dung cong van : 1\1
j>.
6 : NO&i dung van ban /
7a, 7b, 7c : Chtic vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ tham quyén
8 . Déu, chit ky cua co quan, td chiic
9a, 9b : Noi nhan
[0a : Déu chi do mat
10b : Déu chi mirc d6 khan
11 : Chi dan vé pham vi luu hanh
12 . Ky hiéu nguoi soan thao van ban va 36 luong ban phat
hanh
13 . Dia chi co quan, t6 chire; thu dién tur; trang thong tin

dién tir; so dién thoai; so6 Fax.
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thuong
GoOm phan, chuong, mue, tiéu mue, diéu,
khoan, diém
- Ttr “Phan”. “Chuong” va s thr tu ciia phan, In Pung. 13-14 Phan I Chwong I 14
chuong thuong dam
- Tiéu dé cta phan, chuong In hoa DPung, 13-14 QUY DINH QUY PINH CHUNG 14
dam CHUNG
- Tir “Muc” va s6 thir tu In Dung, 13-14 Muc 1 14
thudng dam
- Tiéu dé cua muc In hoa Dimg. 13-14 GIAI THICH TU NGU 14
dam
- Tt “Tiéu muc” va so thir tu In Dimng, 13-14 Tiéu muc 1 14
thuong dam i
- Tiéu dé ctia tiéu muc Inhoa | Dung, | 13-14 GIAI THICH TU NGU 14
dam
- Piéu Tn Ding, 13-14 | Piéu 1. Ban sao vin ban 14
thuong dam
- Khoan In Dung 13-14 | 1. C4c hinh thtrc... 14
thudng
- Diém In Dimg 13-14 | a) D61 voi... 14
thudng
Gom ﬁrwsu muc, khoan, diém
- Tir “Phan” va s6 thir tw In Ding, | 13-14 Phan I e
thuong dam
- Tiéu dé cua phin Inhoa | Dung, 13-14 TINH HINH THUC HIEN... 14
dam
- S4 thir tu va tiéu dé ctia muc In hoa Dung, 13-14 I. NHUNG KET OC%.: 14
dam
- Khoan:
Truong hop co tiéu dé In Dimg, 13-14 | 1. Pham vi va doi twong ap dung 14
thuong dam
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thuong dam
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | Dung. 13-14 BANG CHU VIET TAT 14
dam
10 DA&u chi murc dd khan In hoa buing, 13-14 HOA TOC THUONG KHAN KHAN
' dam
Ky hiéu nguoi soan van ban va s6 luong ban In Pung 11 V30. 11
Lid s = ) =
phat hanh ._ _, thuong
Dia chi co quan, t0 Q.:Ho thu Qmmb‘ﬂﬂ, trang In Dung 112 T N —— 11
H_,N. ﬂr@mm .—HWD m.,.—mb. H.—Ww m@ Qmmb .ﬂrommw mo “mx ﬂ_\wqgm w1—1 .......................................................
Bomianli e
13, | Chi dan vé pham vi luru hanh In hoa Dimg, 13-14 XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO
' dam
S trang In Ding 13-14 1,23 14
14. ‘ s
thuong

(*) C& chir trong ciing mdt vin ban ting, gidm phai thdng nhit, vidu: Quéc hiéu ¢& chir 13, Tiéu ngircd chir 14, dia danh va ngay,
thang, nim viin ban c& chir 14 hoic Qudc hiéu ¢ chir 12, Tiéu ngir ¢ chir 13, dia danh va ngay, thang, nim van ban c& chir 13.




Phu luc 111

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VA MAU VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyet dinh so: 3§ /OD-OPAN ngay 22 thing 9nam 2020
ciia Gidm déc Trung tam GDOP&AN, PHGQOHN)

I. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN

STT | Tén loai viin bian hanh chinh Chir viét tit

1 | Quyét dinh Qb

2 | Thong bao TB

3 | Hudng dan HD

4 | Chuong trinh CTt
5 | Ké hoach KH

6 | Bao cao BC

7 | Bién ban BB

8 | To trinh TTr
9 | Hop ddng HDb
10 | Gidy uy quyén GUQ
11 | Gidy moi GM
12 | Gidy giéi thiéu GGT
13 | Giay nghi phép GNP

¥ B



II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Mau 1: Quyét dinh (quy dinh truc tiép) ctia Giam doc Trung tAm GDQP&AN
Mau 2: Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ctia Giam déc Trung tim GDQP&AN
Mau 3: Vin ban (duoc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh)
Mau 4. To trinh, bao cdo ctia Trung tim GDQP&AN
Mau 5: Théng bao ctia Trung tim GDQP&AN..
Mau 6: Cong vian do Trung tim GDQP&AN ban hanh
MaAu 7: Phu lyc van ban hanh chinh gidy
Mau 8: Bién ban ctia Trung tim GDQP&AN.
Mau 9: Cong vin do cac don vi trye thude Trung tAm ban hanh
Mau 10: Gidy gidi thiéu

Mau 11: Hop dong cta Trung tim GDQP&AN



Mau 1. Quyét dinh (quy dinh trwe tiép)

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Bi,‘u; lap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /QDP-QPAN Ha Néi, ngay ... thdng ... nam ...
QUYET PINH
V@ VIBC ..o e ccirsveven sesusnt ves e ons

1 e PR :

Theo dé nghi ciid..............cocoe..... B ommecnamssomsrmamasassmensammesa s amacen
QUYET PINH:

3 TTT I OO B e e s v s

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

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

Piéu. Truong ......... A2 B chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC YU
- Nhu Diéu ...; CUA NGUOI KY’
Lo VT, 8, Vxx ©

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

(1) Trich yéu n6i dung Quyét dinh.

(2) Céc cin cir dé ban hanh Quyét dinh.

(3) Ngur d& ban hanh Quyét dinhhQuyé(bur dé ban hanh Quyét dinhhQuyét dinh nay...........c......c...
(4) No6i dung Quyét dinh.

(5) Chii viét tit tén don vi soan thao van ban.

(6) Ky hi¢u nguoi danh may, nhdn ban va s6 luong ban phat hanh,



Mau 2. Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

DAT HOC QUOC GIA HA NOI (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM (3)
A oc 1ap — Tu do — Hanh phiic (4
TRUNG TAM GDQP&AN(2) Bgc ip— Tyrdo—Hanh phiic (4)

Sé: /QD-QPAN (5) Ha N¢i , ngay ..... thang ... nam .....(0)
QUYET PINH (7)
Ban hanh .................. O e e ee o

DRRU 1.(12) e,
IHCU 2uoeoeeeeeeeeeeeeeee oo e

Noi nhin:(13) QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu Diéu.._..; CUANGUOI KY (15)
................ , (Chit ky, déu)
Ho va tén (16)

(*) Mau nay ap dung ddi voi cac quyét dinh ban hanh hay phé duyét mét vin ban khac nhu quy dinh, chuong
trinh

(1) Tén co quan, 16 chirc chu quan cAp trén, truc tiép: In hoa, ding, co chii 12

(2) Tén co quan, td chire: In hoa, ding,dam, c& chir 12

(3) Qubc hiéu: In hoa, ding, ddm, ¢t chir 12.

(4) Tiéu ngii: In thuong, ding, dam, c& chit 13

(5) S6, ky hiéu cua viin ban: In thuong, ding, c& chii 13

(6) Dia danh, ngay, thang, nim: In thudng, nghiéng, ca chii 13, 14

(7) Tén logi van ban: In hoa, ding, dam, c& chii 14

(8) Trich yéu ngi dung; In thuong, dt'r,ng, dam, co chir 14

(9) Thu truong don vi dé nghi ra quyét dinh: In hoa, ding, dam, c& chii 14

(10) Noi dung vén ban: In thudng, ding, ¢& chir 14,

(rn Tép loai viin ban: In hoa, ding, ddm, ¢& chir ]4\ )

(12) Dicu: In thuong, ding, dam, c@ chii 14, sau Diéu la diu (.)

(13) T “Noi nhz,“m”_; In thuong, nghiéng, dam, c& chiv 12

(14) Tén co quan, 16 chiic, ca nhan nhén vin ban, ban sao: In thuong, ding, ¢ chir 11

(15) Chire vu cua nguoi ky: In hoa, ding, dam, c@ chit 14

(16) Ho tén cua nguoi ky: In lhlrm}g, ding, dam, co chir 14

(17) Gach chén (2) va (8) d¢ dai bang 1/3 do dai dong.

Méu Viin ban ban hanh kém theo quyét dinh (*)



Mau 3. Vin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh)

DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Doc lap — Ty do — Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN
(1)

------------------ eeessscscone 90080000 0NE0E0000000000000008008008

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ..../QD-OPAN ngay . IhOng «..ndm ...
cia Gidm déc Trung tam GDOP&AN)™

------------------------
-----------------------------------

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

------------------------
-----------------------------------

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

(1). Trich yéu ndi dung vin ban.
(2).S6. ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh.

(3).N6i dung van ban kem theo.

Y



Mdéu 4. To trinh, bio cdo ciia Trung tim GDQP&AN

DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Dgc 1ap — Ty do — Hanh phiic
So: /... -QPAN Ha Néi, ngay ..... thing .o nam ...
lllllllllllllllllll (2)Illll|Illllllll'll'lll
V@ ViBCarrrrrerrrrresrsensasessasesenns .

L1 B -
............................................................................. (4)............................--noa.--u--‘-n-.--u--unn...--.n._.
................................................................................................... I

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- Nhu trén; NGUOI KY
L VT, @V xx©, (Chit ky, ddu)

Ho va tén

(1). Ky hiéu viét tit cua To trinh (TTr) hodc Béo céo (BC).

(2). Tén loai vian ban (TO TRINH/ BAO CAO).

(3). Trich yéu ndi dung cua van ban.

(4). Noi dung van ban.

(5). Chir viét tit don vi soan thao Td trinh/Béo cdo.

(6) Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh.



MAu 5. Thong bao ciia Trung tim GDQP&AN

DAIHOC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Doc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /TB-QPAN (1) Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam ...
THONG BAO
VeVi€e....oooiiiii (2)

............................................................................. (3)....-..--.--nu.-.....-...................................
................................................................................................... e

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA

- Nhu trén; NGUOI KY (6)
Luu: VT, .(4) ...... V.xx(j) (Chﬁ’ kJ;; dd’”)

Ho va tén

(1) S6 va ky hiéu van ban: S6.../Tén loai van ban-Tén viét tat ciia Trung tdm; in thuong ding,
¢O chir 13

(2) Néu trich yéu ndi dung cht yéu ctia To trinh; in thuong; ding dam; c& chir 14

(3) N§i dung cia Thong bao; In thuong, dung, ddm, c& chit 14

(4) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao; In thuong, ding, ¢& chir 11

(5) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh; In thuong, ding, ¢d chir 11

(6) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky nhu Giam ddc, ngudi ding dau co quan, truong hop cap
phé duge giao ky thay ngudi dimg dau co quan thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chiic vu clia
ngudi ding ddu, bén dudi ghi chirc vu cua ngudi ky; In hoa, dimg, dam, ¢ chit 14

LY &

'). L

/e



MAu 6. Cong viin do Trung tim GDQP&AN ban hanh

PAI HOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDQP&AN DPoc lap - Tw do - Hanh phie
So: /QPAN-...."".... Ha NGi, ngay.... thang....ndm....
VN @) reerereeenens
Kinh guri: «voeeeeiiieennens et
...................................................................... (4)...........................................................-..................
........................................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- Nhu trén; NGUGI KY’
L VT, OV xx®, (Chit ky, dau)

Ho va tén

(1). Chit viét tat tén don vi soan thao cong vin.

(2). Trich yéu noi dung vin ban.

(3). Tén co quan, t6 chiic hodc ca nhan nhan vin ban. Trong trudng hop van ban giri cho hai co quan, to
chire hodc ca nhan trg 1€n thi xuéng dong, tén moi co quan, to chirc, ¢a nhan hoic mdi nhém co quan, to
chirc, ca nhan dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong, cudi dong c¢6 dau cham
phay(;), cudi dong cudi ciing ¢6 diu cham(.).

(4). Noi dung van ban

(5). Chit viét tit don vi soan thao céng van.

(6).Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh. ) ) o

(7). Dia chi co quan, to chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; S6 Fax (ncu can).



Miu 7. Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu ll_lc....“)....

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

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

(1). S6 thir tu ctia Phu luc.

(2). Tiéu dé caa Phu luc.

(3). Sb va ky hiéu cua vin ban.
(4). Thoi gian ban hanh vin ban

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

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

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

(5). Tén co quan, to chirc ban hanh van ban.

(6).Noi dung ctia Phu luc

-

%
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MAu 8. MAu bién ban do Trung tim GDQP&AN ban hanh

PAI HOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: /BB-QPAN Ha Noi, ngay ...... thang... ... nam.....

BIEN BAN

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

G0 31 1 21 S
- Véng 51 ORI U+ 811 VD0 1 TR T e
Chu tri (ChU t0a): cooeeieieiiiicieeeece ettt easaaaaaeean
Thu ky (ngudi ghi bi€n ban): ...ccveeeiiiiiiiiiiiiiiicieeceeeeeeee e
No6i dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hoi thao): ......occvveeeeiiiiiiee,

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

Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thiic vao...gid.., ngay...thang...nam...

THU KY CHU TQA
(Chire vu)
(Chit ky) (ChiF ky, ddu)
Ho va tén Ho va tén
(Khong ghi hoc ham, hoc vi) (Khong ghi hoc ham, hoc vi)
Noi nhin:

- Luu: VT, Hb so, V5.

(1). Tén cude hop hodc hdi nghi, hoi thao
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Mau 9. Céng vin (do don vi true thude Trung tim GDQP&AN ban hanh)

TRUNG TAM GDQP&AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/KHOA....."" ... ... Poe lap - Tu do - Hanh phiic
$6:/.9..-.9... Ha Néi, ngay ... 1) 17 ndam...
VIV o, A
i1 o A ——— ot s T B RO SRES

----------------------------------------------------- (6)---------------.--. -

............................................... /.
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu trén; ijA NG U(‘jl KY(9)

- Luu -\-/%:...”)....V.xxm. ¥
(Chit ky, ddu)

Ho va tén

(1). Tén don vi ban hanh cong van.

(2). Tén viét tit ciia don vi ban hanh céng van.

(3). Tén viét tit ciia don vi soan thao cong vin.

(4). Trich yéu ndi dung,

(5). Tén co quan, td chiic hodc ca nhan nhan van ban. Trong trudng hop vin ban gii cho hai co quan, to
chire hodc ca nhan trér 1én thi xuéng dong, tén mdi co quan, tb chiic, ¢a nhan hogc mdi nhém co quan, to
chire, ca nhan duge trinh bay trén mot dong riéng, diu dong ¢ gach dau dong, cudi dong cé dau chdm
phay(;). cudi dong cudi cting ¢6 diu cham ().

(6). Noi dung van ban.

(7). Chir viét tat don vi soan thao.

(8).Kv hic¢u nﬂucn soan thao van ban va 56 lugng ban phat hanh.

(9). Tham quyen ban hanh quyet dinh thuge vé ngudi ding dau co quan, to chtc thi ghi chic vu cia
nguoi dimg dau; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, t6 chirc
thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, td chic do.
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MAu 10. MAu Gidy Gid6i thiéu do Trung tim GDQP&AN ban hanh

PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Poc ldp — Ty do — Hanh phic
S6: /GGT-QPAN Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam ...
GIAY GIOI THIEU

Trung tam GDQP&AN, BPHQGHN tran trong gioi thiéu:

ONE (DA): oo, S

01§ o e s TR
Puoc cur AN ) oo s eeererereve e s e e sere s seneens
V& VIBC: trrrerereeeeeeeeeeeerereeseesseeseeeesens B eeerereessesesessesesessseesesesessesenssesanseseaes

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

Dé nghi Quy co quan tao di€u kién dé ong (ba) ¢ tén ¢ trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 id tri dén Nt NEAY «...ovveveeeeeeeeeeeeeeeeesee e A
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
— = — g NGUOI KY

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

(1). Ho va tén, chire vu va don vi cong tac cia ngudi dugce gioi thiéu.
(2). Tén co quan, to chire dugc gidi thidu toi lam viéc.
(3). N6i dung den lam viéc.
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Mau 11. Hop dong Trung tdm ban hanh

DAI HOC QUOC GIA HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDQP&AN Dgc 1ap - Ty do - Hanh phic
S4- /HD-QPAN! Ha N¢i, ngay..... thang...... nam ....... 2
HQP PONG
vé LRI, e rco oy casaiom e e s s o, kst wb i s .
B o L R T ——— &
Can cu vao kha nang cua bén B,
Hom nay, ngay thang nam tai Trung tdm Gido duc Qudc phong va

An ninh, Dai hoc Quéc gia Ha Noi, s6 144 Xuan Thuy - Cau Giéy - Ha Noi.

Chuing toi gom co:

2. BEN B. oo ¥

Pia chi: e,

Dai dién: Ong (Ba): ..oovvvvevevreeennes

CRhUC VU i

Hai bén thoa thuan ndi dung va cac dieu khoan sau:

'S4 va ky hiéu vin ban: S6.../Tén loai viin ban-Tén viét tit cia Trung tim GDQPAN.
* Nam ban hanh.

¥ Noi dung ctia hgp dong.

 Cic can cir dé 1am hop dong.

Y Pai dién bén A.

® Dai di¢n bén B.
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Pieu 1. Noi dung cong viéc:

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

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

Diéu 6. Hai bén cam két thuc hién day du va nghiém chinh cac diéu khoan
da giao ket.

Trong qua trinh thuc hién hop dong, néu co gi vuong mac hai bén cung nhau
ban bac va giai quyét.

Hop dong dugc thanh 1ap .... ban, co gia tri nhu nhau, mdi bén giir
hai ban./.

PAI DIEN BEN B PAI DIEN BEN A
(Chire vu) (Chire vu)
(Chi¥ ky, déu) (Chit ky, ddu)
Ho va tén, chir ky Ho va tén, chir ky

(Khong ghi hoc ham, hoc vi) (Khong ghi hoc ham, hoc vi)



