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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, luu triv
cia Trudng Cao dang Ky thuit - Cong nghé Vinh Phuc

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE
VINH PHUC

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

Cdin cit Nghj dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tdc van thuy; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi iét mot s6 didu cia Ludr Bdo vé bl mdt nha nuoc;

Céin civ Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii twéng Chinh
phii vé viéc givi, nhdn vin bén dién tir gifta cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha
nudc,

Cén cik Quyét dinh s6 1974/QD-BLDTBXH ngay 29/11/2024 ciia Bé truong Bo
Lao djng - Thuong binh va Xa hgi vé viéc Sdp nhdp T ruong Cao ding nghé Vinh Philc
vao Truong Cao déing Kinh té - Ky thugt Vinh Phiic va déi tén thanh T ruong Cao ddng
Ky thudt - Cong nghé Vinh Phiic,

Xét d@é nghi ciia Trudng phong Hanh chinh - T6 chike,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cdng tac van thu, luu triv
ctia Trudng Cao ding K§ thuat - Cong nghé Vinh Phuc.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Trudng cac phong, khoa,
trung tdm thudc trudng va don vi, c4 nhan c6 lién quan cin cit Quyét dinh thyc hién./.
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W \VINH PHOC /» / Cong tac vin thw, luu triv
N ciia Trudmg Cao dang Ky thuit - Céng nghé Vinh Phic
(Ban hanh kem theo Quyét d'ma’? ma()a;f/QD CDKTCN ngayd+§/3/2025)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twgng ap dung

1. Pham vi: Quy ché nay quy dinh c4c hoat dong vé cong tac van thu, luu
trit ciia Trudong Cao ding Ky thuat - Cong nghé Vinh Phuc (sau day goi tit 1a
Trudng).

2. Déi twong: Quy ché nay 4p dung dbi véi can bg, vién chuec, ngudi lao
dong lam viéc trong cac don vi thudc Trudng.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. “Cong tac van thu” bao gdm céc cong viée vé soan thao, ky, ban hanh
van ban; quan ly, Iuu tri van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong hoat dong

quén 1y, diéu hanh ctia Trudng; lap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan; quan 1y va st dung con du, thiét bj luvu khoa bi mat.

2. “Céng tac luu trit” bao gdm cdc cdng viée vé thu thap, chinh Iy, x4c dinh
gia tri, bdo quan, thong ké va st dung tai li€u luu trit hinh thanh trong hoat dong
quan ly, di€u hanh cia Truong.

3. “Thu thép tai li€u” 1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lya chon, giao
nhén tai liéu c6 gid tri d€ chuyén vao luu trit co quan.

4. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phén loai, x4c dinh gia tri, sip xép, théng ke,
14p cdng cu tra ctru tai li¢u hinh thanh trong hoat dong ctia Trudng.

5. “Xadc dinh gid tri tai li¢u luu trir” 1a viéc xac dinh gid tri tai liéu, thoi han
bdo quan theo nhiing nguyén tac, ti€u chuan ciia Luét luu trit va nhitng van ban
quy pham phdp ludt cé lién quan.

6. “Hé théng quan 1y vin ban dién t¢” (Hé théng QLVB), gdm cac phin
mém Uing dung trong vig¢c giri, nhan van ban dién ti, tao 14p ho so, trinh ky, ky so
va phét hanh vin ban két ndi H¢ thong véan ban ding chung cua tinh.

Piéu 3. Trach nhi¢m d6i v6i cong tac viin thw, luu triv

1. Trach nhi€m cua Hiéu trudng trong vi€c quéan ly cong tac vin thu, luu
trir.

a) T chire x4y dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién cac ché do, quy dinh
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vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cta phép luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thyc hién cac ché do, quy dinh vé cdng tac van thu, luu triv
ddi vai cac don vi true thudce; gidi quyet khiéu nai, to cdo va xir ly vi pham phap
luat vé cong tac vén thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém ctia Truéng phong Hanh chinh - T8 chec.

Trudng phong Hanh chinh - T4 chitic gitip Hiéu truéng truc tiép quan ly,
ki€ém tra, gidm sat vi¢c thuc hién cong tac vin thu, luu trir trong Nha trudng, dong
tho1i to chirc hudng dan nghiép vu vé coéng tac vin thu, luu trit cho cac don vi truc
thudc.

Chi dao bd phan vén thu, luu trit ciia Trueong quan ly va td chire cac hoat
dong vé cong tac van thu, luu trlt theo cdc quy dinh hién hanh, dong thoi thuc
hién chirc ndng vén thu, luu trt cia phong Hanh chinh - T chue.

3. Trach nhiém cta Truong céc don vi

Trudng cac don vi truc thude c6 trach nhiém trién khai va td chire thuc hién
cic quy dinh ciia Nha trudmg v& viin thu, luu trit.

Céc don vi truc thudc trudng c6 trach nhiém bd tri can bo kiém nhiém giup
Trudng don vi trong qua trinh thyc hién nghiép vu vé vin thu, luu trit cua don vi
(sau day goi 1a Van thu don vi).

4. Trach nhiém cta mdi c4 nhan

Trong qud trinh gidi quyét cong viéc lién quan dén cong tdc vin thu, luu
trit, moi can bd, nhén vién, gido vién, giang vién trong Nha trudng phai thuc hién
nghiém tuc cdc quy dinh ctia Trudng Cao ddng K§ thudt - Céng nghé Vinh Phuic
ve van thu, luu trit.

Pidu 4. Bio vé bi mat nha nuée trong cong tac van thw, lvu triv

Moi hoat ddng trong cong tic van thu, luu trit cia Nha trudng, cac td chre,
don vi trong truedng phai thyc hién theo cac quy dinh cia phap luit hién hanh
v€ bao v€ bi mét nha nuéec.

Chuwong II
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thitc viin ban

Vin ban hanh chinh bao gdm: Cong vin va céc vin ban co tén loai khac
trong Phu luc I ctia Quy ché nay.

Diéu 6. Thé thire vin ban

1. Van ban hanh chinh
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Thuc hién theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
Pht vé cong tac van thu va theo mAu & Phy luc dinh kém Quy ché nay.

2. Vin ban chuyén nganh

Thuyc hién theo quy dinh cta B truong, Thu trudng co quan quan ly nganh
ban hanh sau khi thda thuén thong nhét véi Bo trudng B& Noi vu.

3. Vin ban trao doi vdi co quan, to chirc hodic ca nhan nudce ngoai.

Thyc hién theo cdc quy dinh hién hanh ctia phdp luat va theo thong 1& quéc

Diéu 7. Soan thédo vin ban
Viéc soan thao vin ban dugc thuc hién nhu sau:

1. Cén ctr tinh chat, ndi dung cla van ban cin soan thao, Hiéu trudng giao
cho mét don vi hodc mdt can bd, vién chire soan thao hodc chu tri soan thdo vin
ban.

2. Don vi hodc can bg, nhén vién, gido vién, giang vién dugc giao soan thao
vén ban co trach nhi¢m thuc hién cac cdng viée sau:

- X4c dinh hinh thtrc, ndi dung va d6 mat, do6 khan, noi nhan vin ban;

- Thu thép, xu ly thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao vin ban;

- Truong hop can thiét, dé xuat v4i Lanh dao trudng, Trudng don vi tham
khdo y kien ctia cdc co quan, t6 chirc hogic ca nhén c6 lién quan; nghién ctu tiép
thu y kién d€ hoan chinh ban théo;

- Trinh duyét du thao vin ban.

Piéu 8. Duyét du thao vin ban, sira chita, bd sung dy thio vin ban da
duyét

1. Dy théo vin ban phai do ngudi c6 thdm quyén duyét.

2. Trong trudong hop du thao dd duge ngudi c6 thim quyén phé duyét,
nhung thay can thiét phai stra chita, b6 sung thém vao du thao thi don vi hoic cé4
nhéin dugc giao nhiém vu soan thdo van ban phai trinh nguoi da duyét du thao
xem x€t, quyet dinh vige sira chita, b6 sung.

Pidu 9. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Nguoi ding dau don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhi€ém v€ do chinh x4c clia ndi dung vin ban, ky nhdy/tat vao cudi ndi dung
vin ban (sau dau ./.); d€ xuat mirc do khan; d6i chi€u quy dinh cta phap luit vé
bao v¢ bi mat nha nudc xac dinh viéc dong dau mét, ddi twong nhan vin ban.

2. Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc tryc tiép hodic phan cong can bo
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gitp Lanh dao truong kiém tra 14n cudi va chiu trach nhiém vé thé thue, k§ thuat
trinh bay, thd tuc ban hanh van ban cua Nha trudng va phai ky nhdy/tit vao vi tri
cudi cung & muc “Noi nhin”.

3. Trudng hop vin ban dugc trinh qua hé théng quan 1y van ban didu hanh
trén ing dyng dung chung, viéc kiém tra vin ban trudce khi ky ban hanh thyc hién
theo trinh ty twong tw khoan 1, khoan 2 Diéu nay.

Piéu 10. Ky vin ban va thim quyén ky

1. Hiéu truéng Nha trudng ky tit ca cdc vin ban do Trudng Cao ding K§
thudt - Cong nghé Vinh Phuc ban hanh.

Céc truong hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira
iy quyén (phéi ghi TUQ.), ky thay mit (phai ghi TM.); déng thdi nguoi ky phai
chiu trach nhiém trude phap luit va Hiéu tredng vé van ban da ky ban hanh.

2. Pho Hiéu trudng duoc ky thay Hiéu trudng dbi voi cac van ban thudce
linh vyc cdng tic do Hiéu trudng phan cong.

3. Trudng phong thudc Trudng duge ky thira 1énh Hidu trudng dbi véi cong
vén, thong bdo luu hanh ndi by trong Truong thude linh vuc chuyén mén cua
phong, va:

a) Trudng phong Hanh chinh - T chitc duge ky thira 1énh Hiéu trudng cac
vin ban Sao y ban chinh cic van ban do Nha truong ban hanh (trir van bang,
ching chi, bang diém), xac nhén ho so, ly lich can b, vién chirc, nguoi lao dong.

b) Trudng phong Cong tac hoc sinh, sinh vién dugc ky thira 1énh Hiéu
trudng céc vin ban xac nhan ho so, ly lich va céc gidy to lién quan dén hoc sinh,
sinh vién cua Trudng.

¢) Trudng phong Dao tao dwgc ky thira 1énh Hiéu truong bang diém, xé4c
nhan tinh hgp phép céc vin bing, chimg chi, bang diém do Truong ban hanh.

4. Chit ky: Myc mau xanh.

5. Khong dung but chi, but muc dé dé ky vin ban.

Diéu 11. Ban sao vin ban

1. Céc hinh thirc ban sao gdbm: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thiic ban sao thuc hién theo Nghj dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh Phu vé cong tac vin thu.

3. Viéc sao y ban chinh, sao lyc, trich sao van ban do Truéng phong Hanh
chinh - T4 chire thuc hién.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thyc hién ding quy dinh phép luat
cd gié tri phép ly nhu ban chinh.

5. Bé4n sao chyp (photocopy ca diu va chit ky ciia van ban chinh) khong
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thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi chi ¢6 gia tri thong tin, tham
khao.

6. Khong dugce sao, chup, chuyén phét ra ngoai Trudng Cao ding K thuat
- Cong nghé Vinh Phuc nhitng y kién ghi bén 1& van ban. Truong hop cac v kién
cta Lanh dao trudng ghi trong vin ban cin thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong
tac phai duoc thé ché hoa bing van ban hanh chinh.

My
QUAN LY VAN BAN

Pi¢u 12. Nguyén tic chung

1. T4t c4 vian ban di, vin ban dén cua Truong Cao dang K§ thuat - Cong
nghé¢ Vinh Phuc phai dugc quan ly tép trung tai Van thu ctia Nha trudong (sau day
goi tdt 1a Vén thu) dé lam thu tuc ti€p nhén, dang ky, trir nhitng loai vin ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luét. Nhitng vin ban dén khong duoc dang
ky tai Van thu, cac don vi, cd nhan khong cé trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, chdm nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban
dén cb dong ddu chi cdc mirc do khén: “Hoa tbc (ké ca “Hoa tdc” hen gid),
“Thugng khin” va “Khin” (sau ddy goi chung 13 viin ban khén) phai duoc ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Van ban khin di phai dwgce hoan
thanh thii tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duogc ky.

3. Vin ban, tai li€u c6 ndi dung mang bi mét nha nude (sau diy goi tét la
van ban mét) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh ciia phap luat hién hanh vé bao
vé bi mat nha nudc va hudng dan tai Quy ché nay.

Piéu 13. Trinh tw quan Iy vin ban dén

T4t ca vin ban dén Trudng Cao ding K§ thuét - Cong nghé Vinh Phiic phai
dugc quén ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, ding ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo di, d6n ddc viée giai quyét vin ban dén.

Pié¢u 14. Tiép nhan, ding ky viin ban dén

1. Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn trong gidr hodc ngoai gid lam
viéc déu phai dugc tdp trung tai Vin thu nha truong d€ lam thu tuc tiép nhén, dang
ky.

Vin thu hodc ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém
tra sO lugng, tinh trang bi, dau niém phong (n€u cd), ki€m tra, d6i chiéu vadi noi
gui trude khi nhén va ky nhan. Trudng hop phat hién sai sét, can béo ngay cho
noi gui bict d¢ giai quyet.
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Vin ban dén phai dugc ding ky vao sé dang ky van ban hodc co s¢ dit lidu
quén Iy vin ban dén trén may tinh, dong déu “Pén” va ghi ngiy dén. Can dam
bao rd rang, chinh x4c va khong ghi bing bat chi hodc myc do, khong viét tat
nhitng tir hodc cum tir khéng thong dung.

Péi v6i don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhiing vén ban can dugc kiém tra, x4c
minh mét vén d gi d6, hodic nhitng vin ban ma ngdy nhan céch qua xa ngay thang
ctia viin béan thi cin giit lai phong bi kém v6i vin ban dé 1am chung.

Déi véi nhiing van ban giri dén khong thudc dién dang ky & van thu, thi
khong phai déng dau “Pén” ma duge chuyén cho ngudi c6 thdm quyén dé giai
quyét.

2. Phan loai, mé phong bi viin ban dén

a) Loai vin ban khong m& phong bi, gdm: Vin ban gui cho céc td chuc
Dang va cac doan the trong trudng; cac phong bi ghi dich danh tén ngudi nhan.

b) Vin thu Nha trudng mé phong bi giri vin ban ghi giri Truong Cao ding
Ky thuat - Cong nghé Vinh Phuc.

Péi véi phong bi c6 ghi “Mat”, “Tuyét mat”, “T6i mat” dugc thue hién theo
quy dinh Luat Bao v¢ bi mat nha nudc.

I4
Sta’?e

3. Dbi v6i ban fax, phai chup lai trude khi dong ddu “Pén”; d6i v6i vin ban
duoc chuyén phat qua mang, trong trudng hop cin thiét, ¢ thé in ra va lam thu tuc
déng ddu “Pén”. Sau d6, néu khi nhan dugc ban chinh, phai déng ddu Dén vao
ban chinh va lam thi tuc dang ky (sé dén, ngay dén 1a sb va ngay da ding ky & ban
fax, ban chuyén phat qua mang).

4. Vin ban khén dén ngoai gid 1am viée, ngay 1&, ngay nghi, thi c4n bo, vién
chirc tiép nhan c6 trach nhiém ky nhén va béo céo ngay véi Lanh dao trudng,
Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc dé xtr 1y,

5. Vin ban mat dén dugc ding ky riéng hodc néu st dung phdn mém trén
may vi tinh thi khéng dugc ndi mang lan (mang ndi bd) hodc mang Internet.

Piéu 15. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Vin ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh ngudi c6 thim quyén dé
xiny ki€n xtr ly van ban. Vin ban dén ¢6 dau chi cac mirc d6 khan phai dugc trinh
va chuyeén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Cin ctt vao v kién chi dao giai quyét, Van thu dang ky tiép va chuyén
giao dung don vi, cd nhin nhin van ban theo y kién chi dao. Vin ban can dugc
chuyén cho don vi, ca nhan cé trdch nhiém giai quyét trong ngay, chdm nhat la
ngay lam viéc ke ti€p.

3. Khi chuyén giao vin ban dén, phai tién hanh kiém tra, dbi chiéu va giir
gin bi mat ndi dung vén ban. Van thu don vi hodc nguoi duge giao tiép nhén van
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ban dén ctia don vi phai ky nhéan vao sb chuyén giao vin ban.

Piéu 16. Giai quyét va theo dai, don déc vigc gidi quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan dugc vin ban dén, Van thu don vi phai ding ky vao sb vin
ban dén cia don vi va chuyén cho 14nh dao don vi, hodc ¢4 nhan c¢é trach nhiém
chi dao, gidi quyét kip thoi theo thoi han yéu cau cia Lanh dao truong theo thoi
han yéu cau clia vin ban hoéc theo quy dinh cta phép luat. Lanh dao don vi, hoidc
¢4 nhén khi nhan vin ban tir Van thu don vi phai ky nhén vao s6 chuyén giao vin
ban cia don vi.

2. Trudng hop vin ban dén khong c6 yéu clu vé thoi han tra 15i thi thoi han
giai quy€t 1a 10 ngay lam viéc ké tir ngay déing ky vin ban dén ctia Nha trudng.

3. Van thu ¢6 trach nhiém téng hop s6 lidu vin ban dén, vin ban dén da
duoc gidi quyet, da dén han nhung chua dugc giai quyét d€ bao cdo Trudng phong
Hanh chinh - T chirc. B6i v6i vin ban dén ¢6 dau “Tai liéu thu hdi”, Vin thu ¢co
trach nhi¢m thco déi, thu hoi hodc giri tré lai noi giri theo dling thoi han quy dinh.

4. Trudng phong Ianh chinh - T4 chirc ¢é trach nhiém d6n dbc, bao cao
Lanh dao trudng vé tinh hinh giai quyét, tién do va ket qua giai quyét vin ban dén
dé thong béo cho céc don vi lién quan.

Pidu 17. Trinh ty gidi quyét viin ban di

Vin ban di phai dugce quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi sb va ngay, thang,
ndm cua vén ban.

2. béang ky vén ban di.

3. Nhan ban, déng diu co quan va ddu mirc d6 mat, khan.

4. Lam thu tuc phét hanh, chuyén phét va theo d&i viéc chuyén phat van
ban di theo quy dinh.

6. Luu vén ban di.

Piéu 18. Kiém tra thé thitc va ky thuét trinh bay vin ban; ghi sé va
ngay, thang cia van bin

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban

Trudce khi phat hanh vin ban, Van thu kiém tra lai thé thic va k§ thuét trinh
bay van ban; n€u phat hién sai sét thi bao cao Truéng phong Hanh chinh - Td
chuirc xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang ban hanh vian ban

TAt ca vin ban di cta Truong Cao ding K§ thuit - Cong nghé¢ Vinh Phuac
dugc ghi s6 theo hé thong s6 chung ctia Nha trudng do Vin thu thong nhat quan
ly; trir trudng hop phdp luét cé quy dinh khéc.
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Vin ban mét di dugc danh sb va ding ky riéng.

Viéc ghl s6, ngay, thang phat hanh van ban thyc hién theo quy dinh clia
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phii v& cong tic van thu.

Piéu 19. Pang ky vin ban

Vin ban di duge ding ky vao sé dang ky vin ban di hodc co s& dit lidu quan
ly vén ban di trén may tinh.

Vin ban mét di dugc déng ky riéng.

Piéu 20. Nhan ban, dong diu co quan va diu mire d% khan, mat

1. Nhéan ban

a) S6 lugng viin ban cin nhan ban dé phat hanh dugc x4c dinh trén co sd sé
lugng tai noi nhan vén ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké
du danh séch thl don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhén kém theo dé luu & Van
thu,

b) Noi nhén phai duoc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tic vin
bén chi gm den co quan, tb chirc (n€u 3 tén co quan, t6 chirc), don vi ¢6 chirc
ning, thdm quyén giai quyet tb chirc thuc hién, phéi hop thye hlen bao cao, g1am
sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vin ban; khéng gtri vuot cap, khong gui nhidu
ban cho mot déi twong, khong guri dén cac déi tugng khéac chi dé biét, dé tham
khéo.

¢) Giit gin bi mét ndi dung van ban va thyc hién danh mdy, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhén ban vén ban mét phai ¢ y kién ctia Lanh dao truong va duogc
thue hién theo Luit Bao vé€ bi mit nha nudc.

2. Béng diu co quan

a) Khi déng d4u 1én chit ky thi d4u phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

b) Ddu déng phai 13 rang, ngay ngin, dung chiéu va ding myc ddu mau
do tuoi theo quy dinh.

¢) béng déu vao phu luc kém theo

Viéc déng diu 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do ngu¢i ky van ban
quyét dinh va dau dugc doéng lén trang dau, trum 1én mot phan tén Nha trudng
hodc tén cua phu luc.

d) Déng diu giap lai

Viéc d(’)ng dAu gidp lai dbi véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Diu dugc dong vao khoang g1ua mép phai ctia van ban hodc phu lyc
vin ban, trim 1én mot phan cac t& gidy, mdi ddu khong qua 05 trang.



3. Péng du d6 khan, mat

Viéc déng du chi d6 mat, mic do khan, dugc thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

Piéu 21. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat
van ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban

Vin thu Nha trudng tién hanh céc cong viée sau day khi phat hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

c¢) Vao bi va dén bi;

d) Déng du d6 khan, d4u ky hiéu d6 mat va déu khac 1én bi (néu co).

2. Chuyén phét van ban di

a) Nhitng vin ban di lam ddy du cic thu tuc hanh chinh phai dugc phat
hanh ngay trong ngay vin ban dé dugc ding ky, chdm nhét 13 trong ngay 1am viéce
tiép theo.

b) Déi v&i nhitng vin ban "hen gid", "héa tdc", "khan", "thuong khan" phai
dugc phéat hanh ngay sau khi 1am day du céc thil tuc hanh chinh.

¢) Vian ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duoc ding ky vao S6 giri
vin ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhan vién buu dién kiém
tra, ky nhén va dong dau vao s0;

d) Viéc chuyén giao tryc tiép vin ban cho cac don vi, ¢4 nhén trong Trudng
Cao ding K¥ thuat - Cong nghé¢ Vinh Phtic hodc cho céic co quan, don vi, ca nhan
bén ngoai phai dugc ky nhén vao S6 chuyén giao vian ban;

&) Chuyén phét vin ban di bing may fax, qua mang

Trong trudng hop can chuyén phat nhanh, vin ban di ¢6 thé dugc chuyén
phat cho noi nhén bang may fax hogdc chuyén qua mang, trong ngay lam vi¢c phai
gui ban chinh doi véi nhitng vén ban cé gia tri luu trit.

e) Viéc phat hanh, chuyén phét viin ban mat phai dam bao theo cic quy dinh
vé bao vé bi mat nha nuéde.

3. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

a) Vin thu trudng c6 trach nhiém theo dbi viée chuyén phat van ban di;

b) Lap Phiéu guri dé theo ddi viéc chuyén phét vin ban di theo yéu ciu cia
ngudi ky van ban. Viéc xac dinh nhitng van ban di can 14p Phi€u glri do don vi
hodc cd nhan soan thio vin ban d€ xuat, trinh nguoi ky quyét dinh;

¢) Béi vé6i nhitng vin ban di c6 dong ddu “Tai liéu thu hdi”, phai theo doi,
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thu hdi dtng thdi han; khi nhén lai, phai kiém tra, di chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hodc that lac;

d) Truong hop phét hién vin ban bj thét lac, khéng c¢6 ngudi nhén phai bao
cao ngay Trudng phong Hanh chinh - T6 chire d€ xir ly.

Piéu 22. Luwu viin ban di

1. Mdi vin ban di phai dugc luu hai ban: ban gbe luu tai Vin thu Nha
truong va 01 ban chinh luu trong hd so cong viéc ciia don vi.

2. Ban gbc luu tai Van thu Nha truong phai duoc dong diu va sap xép theo
thtr ty déng ky.

3. Viéc luu gitt, bdo quan va sir dung ban lru vin ban di cé dong déu chi cac
muc do mét dugc thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Van thu ¢6 trach nhiém lap sb theo ddi va phuc vu kip thdi yéu clu
sir dyng ban luu tai Van thu theo quy dinh ciia phap ludt va quy dinh cu thé cua
CO quan, to chirc.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Nji dung viéc 1ap hd so va yéu ciu ddi véi hd so dwoc 1ap

1. N6i dung viéce 1ap hd so cdng viéc

a) Mé hd so

Cin ct vao Danh muc hd so cuia Nha trudong va thuc té cdng viée dugc giao,
can b, vién chirc phai chudn bj bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia hd so. Can b,
vién chuc trong qud trinh gidi quyét cong viéc clia minh sé tiép tuc dua cic vin
ban hinh thanh cé 1ién quan vao ho so.

b) Thu thap vin ban vao hd so

- Cén bg, vién chirc c6 trach nhiém ldp hd so cin thu thép déy du cac vian
ban, gidy to va cac tu li€u co lién quan dén sy viéc vao ho so;

- C4c vin ban trong hd so phai dugc séip xép theo mot trinh tu hop ly, tiy
theo didc di€ém khac nhau ctia cong viéc d€ lua chon cach sép x€p cho thich hop
(chi yeu 12 theo trinh ty thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thuc va bién muc hd so

Khi cong viéc gidi quyét xong thi hd so ciing két thiic. Can b, vién chirc
c6 trach nhi¢m 14p ho so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhiing vin ban, gidy
td con thicu va loai ra van ban tring thira, ban nhép, cac tu liéu, sich bio khong
can dé trong ho so.

D&i v6i cac hd so ¢6 thdi han bao quan vinh viln, can bo, cdng chure, vién
chirc phéi bién myc ho so day du.
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2. Yéu cdu dbi v6i mdi hd so duoc lap
a) Ho so duoc l4p phai phén dnh ding chirc ndng, nhiém vy ctia Nha truong.
don vi hinh thanh hd so;

b) Vin bén, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai ¢ su li€én quan chit ché
v6i nhau va phan 4nh dung trinh ty dién bién clia sy viéc hay trinh tu giai quy€t
cong viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai ¢6 gi4 tri bao quan tuong déi dong déu.

Diéu 24. Giao nhan hd so, tai lidu vao Luu trit ciia Nha truong

1. Trach nhiém can b0, vién chirc

a) Can by, vién chirc phai giao nop hd so, tai liéu vao Luu trix cua Nha
trrong theo thoi han dugce quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Truong hop cén giit lai
hd so, tai liéu dén han ndp luu phai théng bao bang vin ban cho Luu trit Nha
trudng biét va phai dugc sy ddng y cia Lanh dao trueong, nhung thoi han gitr lai
khong qua 02 ném,;

b) Cén by, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché d6 bao
hiém x4 hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho Nha trudng hodc cho ngudi ké nhiém,
khong duge gift ho so, tai liéu ciia Nha trrong lam tai liéu riéng hodc mang sang
co quan, t6 chirc khic.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu
a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thuc;

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan déi véi tai lidu x4y
dung co ban;

3. Thu tuc giao nhin

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, can bg, cong chirc, vién chirc phai
14p 02 ban Muyc luc ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhan tai liéu.
Luu trit Nha trudng va bén giao tai liéu mdi bén gitt mbi loai mot ban.

Diéu 25. Trach nhi¢m ddi véi vide 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luwu trit cia Nha trwong

1. Trach nhiém cta Lanh dao trudong

Hang ndm, Lanh dao truong chi dao x4y dung Danh muc ho so cia Nha
trudng; chi dao cong tac 14p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit doi voi
cac don vi thudc pham vi quan ly cia minh.

2. Trach nhiém ctia Trudng phong Hanh chinh- T6 chire

a) Tham muu cho Hiéu trudng trong viée chi dao, kiém tra, hudng dén 1ap
hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit di véi cac don vi truc thudce;

b) T chirc thuc hién viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit



12

Nha trudng.
3. Trach nhiém cda Trudng don vi true thude va can bo, vién chiic

a) Trudng don vi c6 trach nhiém chi dao, d6n doc can b, vién chire thude
don vi minh thue hién viéc 18p ho so cdng viéc va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu
trit theo k& hoach trién khai ctia Nha truong;

b) Can b9, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so cong viée duoc phan cong
theo d&i, giai quyét;

¢) Giao ndp hd so, tai liéu dung thoi han va dung thu tuc quy dinh.
4. Trach nhiém ctia nhéan vién vin thu, luu trit

Nhén vién vin thu, luu trit c6 trach nhiém huéng dan céc don vi va cén bo,
vién chtrc 13p ho so cdng viée; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit Nha trudng
theo ding quy dinh cia Nha nude.

o B LG, )
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pi¢u 26. Quan Iy con déu

« 1. Truong phong Hanh chinh - Té chire chiu trach nhiém trude Hiéu trudng
viéc quan ly, st dung con déu ctia Truong Cao ding K¥ thuat - Cong nghé Vinh
Phuc. Lanh dao don vi chju trach nhiém tru¢e ngudi Hiéu trudng Nha trudng viée
quan ly va sit dung con d4u ctia don vi (d6i voi don vi ¢6 con ddu riéng).

2. Viéc quan 1y va sit dung con déu ciia Trudng Cao déng K§ thuat - Cong
nghé Vinh Phuc duge giao cho Vin thu; con ddu don vi dugc giao cho Van thu
don vi. Van thu va Van thu don vi duge giao st dung va bao quan con diu chiu
trach nhiém trudc lanh dao truong va lanh dao don vi viéc quan ly va st dung con
dAu, c6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con diu phai duge bao quan tai phong 1am viéc cia vién chic vén thu
(Van thu; Vin thu don vi). Trudng hop cn dua con diu ra khoi trudng hodc don
vi phai duorc sw déng y ctia Hiéu truong hodic Trudng don vi va phai chiu trach
nhiém vé viéc bao quéan, sir dung con ddu. Con déu phai dugc bdo quén an toan
trong gio cling nhu ngoai giv lam viéc;

b) Khong giao con ddu cho ngudi khéc khi chua duge phép bing vin ban
clia ngudi c6 thdm quyén.

3. Khi nét d4u bi mon hozc bién dang, nhan vién van thu phai bao cdo Hiéu
truorng va ngudi dugce giao trach nhiém lam thi tuc dbi con diu. Truong horp con
d4u bj mét, phai bdo cdo ngay Hiéu trudng, Trudong phong Hanh chinh - Té churc,
Trudng don vi dé bao cdo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

4. Khi don vi ¢6 con dau riéng c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai
ndp con dau cii va lam thu tuc xin khac con dau mdi.
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Diéu 27. Sty dung con diu

1. Nhén vién vin thu phai ty tay déng dau vao cac van ban cia Nha truong,
hodc cua don vi trong trudng hgp don vi ¢6 con dau riéng.

2. Chi déng dau vao c4c vin ban khi cac vin ban dung hinh thic, thé thic
va cd chit ky cia ngudi ¢ tham quyén.

3. Khéng dugc d(’)ng du trong céc truong hO’p sau: Dong diu vao gidy
khong c6 ndi dung, déng dau truée khi ky, déng ddu sin trén glay tring hodc dong
diu 1én céc van ban ¢ chit ky cta ngudi khong c6 thim quyén.

4. Nhitng don vi ¢6 con diu riéng, Truéng don vi chi duoc st dung con ddu
don vi ddi véi nhitng vén ban thudc pham vi chitc nang nhiém vu dugc giao cia
don vi, ddng thoi phéi chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trudc phéap lujt vé
viéc str dung con d4u cua don vi.

Chuong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 28. Giao nhin hd so, tai liéu vao Luwu trir co quan

Hang nim cén bd vin thu, luu trit cia Nha trudng c6 nhiém vu td chire thu
thép ho so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit trudong, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thép hd so, tai liéu.

2. Phoi hop véi cac don vi, can by, céng chirc, vién chirc xac dinh nhitng
loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng dan cac don vi, can bd, vién chitc chuan bi hd so, tai lidu va 1ap
“Muc luc ho so, tai liéu ndp Iuu”.

4. Chuan bj kho va cic phuong tién bao quan d& tiép nhan hd so, tai licu.

5. T chirc tiép nhén hd so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitta muc luc hd so,
tai liu ndp luu véi thyce te tai li€u va 1ap Bién ban giao nhén tai liéu.

Pidu 29. Chinh Iy tai lidu

Hd so, tai liéu cua co quan Nha trudng va cac don vi truc thude phai dugc
chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trit.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tan phong luu tri.

b) Khi phén loai, 14p hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 14p méi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong
viéc (khong pha v& hd so di l4p).

¢) Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan 4nh dugc cac hoat dong cua cac bd
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phén, don vi truc thudc hodc cua Nha trudng.
2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:
a) Phan loai va 1ap hd so hoan chinh;
b) Xéc dinh thdi han bao quan cho hd so, tai liéu;
c) Hé théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cuy tra ctru: Muc luc hd so, co s dit liéu va cac cong cu tra ctru
khéc phyc vu cho viéc quan ly va tra ciru st dung tai liéu;

&) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Pidu 30. Xac dinh gia tri tai liéu
1. Can by van thu, luu trit Nha treong c¢é nhiém vu gitp Trudng phong

Hanh chinh - T chirc x4y dung bang thdi han béo quan tai liéu trinh Hi¢u trudng
ban hanh sau khi ¢6 y kién thdm dinh cta co quan ¢ tham quyén.

2. Viéc xéc dinh gid trj tai li¢u phai dat dugc yéu clu sau:
‘ a:) Xéac dinh :céi liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thdi han
bang s0 ndm cu thé;
b) Xéc dinh tai li¢u hét gia trj dé tiéu huy.
Pidu 31. Hji ddng xac dinh gid tri tai liéu
Thuyec hién theo quy dinh tai Diéu 18 Lut luu trit 2011.
Pidu 32. Hity tai liéu hét gia tri
Thuyec hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét luu trit 2011.
Piéu 33. Théi han ngp lwu hd so, tai lidu viao Luu trix lich siv
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 ludt Luu trit 2011.

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

Pi¢u 34. Bio quén tai liéu luwu triv

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit Nha trudng do cdc cén
bd, cong chirc, vién chirc tw bdo quan va phai dam bao an toan cho cac hd so, tai
liéu.

2. Hb so, tai liéu luu trir dén han ndp Iwu phai duoc giao ndp vao Luu trit
Nha truong va tap trung bao quan trong kho luu trit cia truong. Kho Iuu trit phai
dugc trang bj day dii cac thiét bi, phwong tién cén thiét theo quy dinh dam béo an
toan cho tai liéu.

3. Truéng phong Hanh chinh - T8 chtrc ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién
cac quy dinh vé bao quan tai liéu Iuu trit: bo tri kho luu trit theo ding tiéu chuan
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quy dinh; thuc hién céc bién phép phong chdng chay, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, bao mat dbi v6i kho luu trit va tai lidu luu trit; trang bi ddy du céc
thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri cac ché do bao quan
phu hop véi ting loai tai lidu luu tri.

Cén bg van thu, lwu trit ctia Nha trudng c6 trach nhiém: bd tri, sép xép khoa
hoc tai lidu luu trir; hd so, tai lidu trong kho dé trong hop (cdp), ddn nhén ghi déy
du thong tin theo quy dinh dé tién théng ké, kiém tra va tra ctru; thudng xuyén
kiém tra tinh hinh tai liéu ¢6 trong kho dé nim dugc sb lugng, chéat lwong tai liéu.

Pidu 35. P6i twgng va thi tuc khai thac, sit dung tai liéu

1. Tét ca can b9, cong chirc, vién chirc trong, ngoai trudng va moi ¢4 nhan
déu duoc khai thac, st dung tai liéu luru trit vi myc dich cong vu va cdc nhu cau
riéng chinh dang.

2. Can bg, cong chure, vién chirc ngoai truong nghién ctiru tai liéu vi muc
dich cong vu phai c6 gidy gidi thi€u ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai
dugc Lanh dao Nha truong hodc Trudng phong Hanh chinh - T6 chic dong y.

3. C4 nhan khai thac st dung tai liéu vi myc dich riéng phai c¢6 don xin st
dung tai lidu, chitng minh thu nhan dan hoic ho chiéu va phai dugc Lanh dao Nha
truong hodc Trudng phong Hanh chinh - T6 chirc dong y.

Piéu 36. Cac hinh thirc tb chirc sty dung tai li€u lvu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Pidu 32 Luét luu trir 2011.

Piéu 37. ThAm quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luwu triv
Thyec hién theo cic quy dinh tai Pidu 31 va Dilu 34 Luat luu trix 2011,
Pidu 38. Quan ly vidc s dung tai liéu luu triv

1. Luu trit Nha trudng phai cé ndi quy phong doc.

2. Noi quy phong doc bao gdm céc ndi dung cén quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vy doc gia,

b) Cac gidy t& doc gia cAn xuét trinh khi dén khai thac tai liéu;

¢) Nhitng vat dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh dgc gia phai thyc hi€n céc thi tuc nghién ctu va khai thac tai
liéu theo hudng dan ctia nhan vién phong doc;

d) Boc gia khong dugc tu ¥ sao, chyup anh tai liéu, dit liéu trén may tinh va
thong tin trong cong cuy tra ctiru khi chua dugce phép;

e) Ngoai cdc quy dinh trén, doc gia cn thuc hién nghiém chinh céc quy
dinh c¢6 lién quan trong No§i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé st dung tai liéu;
Quy dinh v€ phong chong chdy no cia Nha truong.
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3. Luu trit Nha truong pha1 1ap céc s6 nhap, xudt tai lidu, s ding ky muc
luc hd so va sé ding ky doc gia @& quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai
liéu.

Chwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT VA KHIEU NAIL TO CAO

Pié¢u 39. Khen thwdéng va xir ly vi pham

Cac don vi, ¢4 nhan c6 thanh tich trong cong tic van thu, luu trit s& duogc
khen thudng theo quy dinh cuia phép luét.

Don vi, tb chuc va ca nhan nao vi pham quy dinh nay va nhung quy dinh
khéc ctia phép luat vé cong tic van thu, luu trit thi ty theo tinh chit, mtrc do vi
pham s& bi xi Iy ky lut hodc truy ctu trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua
phép luat.

Diéu 40. Khiéu nai, t6 cdo
T4 chitc, ¢4 nhan ¢6 quyén khiéu nai, t5 cdo cac hanh vi vi pham phap luit
vé cong tac vian thu, luu tri.

Viéc giai quyét khiéu nai, t§ cdo trong cong tac van thu, luu trit duoc thuc
hién theo quy dinh ciia phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.
Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 41. Té chirc thye hién

Truéng phong Hanh chinh - T4 chirc ¢6 trach nhiém gitp Hiéu trudng td
chtre, theo doi, don doc, kiém tra cdc don vi, td chire, ¢4 nhan trong trudong thuc
hién quy ché nay.

Trudng cac don vi, cc td chirc doan thé trong trudmg chiu trach nhiém pho
bién, quén triét va trién khai thuc hién nghlem tuc quy ché nay. Céc dorn vi, tb
chirc c6 con dAu riéng can ctr ndi dung quy ché nay dé xay dung quy ché vé cong
tdc vin thu, luu trit ctia don vi, t6 chitc minh.

Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 van @& phat sinh hoiic vuéng méc cén stra
ddi, bd sung, cac don vi, t§ chirc va c4 nhan trong trudng phan anh kip thoi vé
Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc dé tdng hop béo cdo Hiéu truong xem xét,
quyét dinh./.
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Phu luc I

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

Stt Tén loai vin bian hanh chinh Chir viét tit
1 | Nghi quyét (c4 biét) NQ
2 | Quyét dinh (c4 biét) Qb
3 | Chi thi (c4 biét) CT
4 | Quy ché QC
5 | Quy dinh Qyb
6 | Thong céo TC
7 | Thong béo TB
8 | Hu6ng dan HD
9 | Chuong trinh CTr
10 | K€ hoach KH
11 | Phuong én PA
12 | Dé én DA
13 | Dy én DA
14 | Béo céo BC
15 | Bién ban BB
16 | To trinh TTr
17 | Hop ddng HD
18 | Cong vin CV

19 | Cong dién Cb

20 | Ban ghi nh¢o GN

21 | Bén cam ket CK

22 | Ban thoa thuin TTh

23 | Gidy chiing nhan CN

24 | Gidy uy quyén UQ

25 | Gidy moi GM

26 | Gidy gidi thiéu GT

27 | Gidy nghi phép NP

28 | Gidy di duong Pb

29 | Giay bién nhén hé so BN

30 | Phiéu gt PG

31 | Phiéu chuyén PC

32 | Thu coéng

Béan sao vin ban
1 | Ban sao y ban chinh SY
2 | Ban trich sao TS
3 | Bansao luc SL
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Phu luc II

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mét trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)

(Ban héanh kém theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020)

20 - 25mm Chi dan ve pham vi
fu hanh
Tén co quan ban hanh Qudc hiéu va Tiéu nglr
. Dia danh, ngay thang ndm
S8, ky hidu VB ban b
Trich yéu ndi . ) v
dung cbng vén Tén loai, trich yéu ndi dung VB
| Dau chi muc do mat Not nhan
DAu chimdc d¢ khin
30 - 35mm &
N6t dung viin ban ﬁ‘
in
Chirc vy nguedri ky
Nai nhin
Déu ) Chir ky
i Ky hiéu nguwoi
danh may va sb Ho va tén
Irgng ban phat hanh

Bia chi co quan, t6 chirc; thi dién t; trang thdng tin dién ti¥; s dién thoal, s6 Fax

20 - 25mm

- MAu chit va chi tiét trinh bay thé thirc van ban:
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Phu luc IIT

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THU'C BAN SAO VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm) .
(Trich Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh Phi vé céng tdc vin
thir)

20-25‘[mm

v

| - PHAN.CUOL CUNG CUA VAN BANBUQC $A0

L2 ] C 1 | '
(ST AN NN [ W S

] | 8 107
7
] r L0 ’
|
20-25{:1’1«: J
Ghi chu:
0 sb : | Thanh phan thé thirc ban sao
I : | Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hodc “sao
B luc”
2 Tén co quan, t6 chirc sao van ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngdy, thang, ndm sao
Sa, 5b, 5¢ Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 tham quyén
6 D4u cua co quan, td chirc
(] Noi nhin

19



Phu luc IV

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THU'C VAN BAN VA THE THUC BAN SAQ
(Trich Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh Phi)

Thanh phén thé Toui Vi du minh hoa B
Stt | thire va chi tict : | Co chir | Kicu chir " g Co
) ) chir Phong chir Times New Roman N
trinh bay chir
@ () 3) 4) (3 (6) (D
1 | Qudc hi€u o B
- Dong trén Inhoa | 12-13 tzi‘:rlf’ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
. In F)l';n I ,
_ ) r . . - . ¥l -~ -~ . rg . » l
Dong dudi thuéng 13-14 dam Dic ldp - T'w do - Hanh phuc 3
- Dong ké bén
dudi -
Tén co quan, to
2 ]
chirc -
- Tén co quan, t6
chirc ¢chu quan cip | Tnhoa | 12-13 Ping UY BAN NHAN DAN TiNH VINH PHUC 12
_ |tréntryctiép
Tén co quan, td Dung, TRUONG CAO DANG KY THUAT - CONG NGLE
e In hoa 12-_13 dam VINHPHUC 12
- Dong ké bén
dusi
30,1y hicu cua = 13 Dimg $6: 15/QD-CDKTCN: $6: 05/CDKTCN-IICTC 13
| vin ban thuong




Thanh phin thé
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Vi du minh hga

tha tu cua phﬁn,

2w ek Loai = = LR N p-
Stt thlrc‘va ch‘l tiet chit Co& chir | Kiéu chir Phong chit Times New Roman C(Z
trinh bay chir
Dia danh va ngay, In
4 | thadng, niim ban N 13-14 | Nghiéng Vinh Phiic, ngay 20 thang 10 ndam 2020 14
\ e thudng
hanh vin béan ) - -
5 Tén loai va trich
yéu ndi dung
D61 véi vin ban co
a | .. .
tén loai -
- Tén loai vinban | Inhoa 14 %‘g:f’ QUYET DPINH 14
- Trich yéu noi In 14 | Dune V& viée cAp hoc béng cho hoc sinh, sinh vién 14
dung thiromg, dam ’ : :
- Dong ké bén
dudi
b | D6i vgi cong van
; )4 Ax In , A A .
Trich y€u né1 dung thudng 12-13 Dung ] V/v,néng béc lwong rlam 202_0 13
hE e In , D =
6 N(:)l dun‘g van ban thudng 13-14 Ding | Trong cong tac thuc hién ... 14
G6m phan, chuong
a | muc, die‘;u, kboén,,
diém, ti€t, ticu tiet 1 .
- Tir “phan” .
N 9 § K In Du‘ng, A
chuong” va so thurmg 14 dam Phan I Chuong I 14




hzi 0 @ a0 jall
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Thanh phin thé 'Loai - ] Vi du minh hoa B
Stt | thirc va chi tiét " | C& chit| Kiéu chix . . Co
X R chir Phong chir Times New Roman =
trinh bay chir
chuong
- Tibuds cuaphan, | 1 pos | 13-4 | PE0S QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
chuong ' dém
- Ttr “muc” va s6 In Dung,
| that thuong | 1% dam o el 14
- Tiéu & chamuyc | Inhoa | 12-13 %‘gf’ GIAI THICH TU NGU’ 13
- Pidu In 19314 | PO8 Ipiay 1. Ban sao vin ban 14
| thuong dam
- Khoan In "\ 1314 | Pang |1.Céc hinh thic... 14
thuong
L2 In . e f
- Piém thudng | _13-14 Dung |[a) Doi vdi ... 14
s In 7
- Tiét thuong | 13714 | Pung |- 14
a8 In ’
- - +
Tiéu tiét thudmg 13-14 Dung 14
GOm pha”u}, muc,
b quloén3 diém, ti€t,
ticu tiét B B -
- Tir “phan” va sb In Dung, A
thit tu thuong | 14 a8 Phén I I | 14
- Tiéu d& chaphdn | Inhoa | 13-14 | 2UN& TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14

dam




| Thanh phin thé

Vi du minh hoa

’ < o ruelA LOE.li = - . X PO =
Stt thu'c‘va Ch‘l tiet chit Co chir | Kiéu chir Phong chir Times New Roman C(l'
_trinh bay _ chir
-Sothrtwvatieu | pyoo | 1304 | P8 | NHING KET QUA... 14
dé cua myc ) dém
B - Khoan: - - )
Trudng hop céd [n bing, a5 ¥ g
titu d& thudng 13-14  dam 1. Pham vi va doi twgng ap dung 14
Trudng hop khong In . s s T 91 3 2 5 A
o6 ticy da " | thuomg 13-14 ) _Dung } Quyc¢t dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ke... 14
_ Piém In ) 1344 | Pung |a)Péivéi.... 14
' thudng ; )
| -Tiét - Ding |- B - 14
- Tiéu tiét Pbung |+ 14
7 Chtrc vy, ho tén
cta nguoi ky
-Quyénhancia |y 00| 134 | Pi0e TM. HOI PONG TUYEN SINH KT. HIEU TRUGNG | 14
nguoi ky dam
= i ous Ihoa | 13-14 | PUis CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
| nguoi ky ] dam -
~Hotncanguor ) In 45, | Ding, Nguyén Vin A Trin Viin B 14
ky thuong dam
8 | Noi nhan B
T “kinh gui” va In
a | lén co quan, O \ 14 Dung 14
g thuong
chic, cdnhdn | & _ B )
- Gui mdét noi Kinh gtri: S& Lao dong - Thuong binh va Xa héi 14




24

Thanh phan thé Loai ) Vi du minh hoa
Stt | thire va chi tiet .| C& chir | Kieu chir A R Co
+ X chir Phong chir Times New Roman =
B trinh bay chir
Kinh guri:
- G¥ri nhiéu noi -SoNotvy, 14
- S& K& hoach va Pau tu;
o ) - S& Tai chinh. )
T “noi nhafm’: va
b | tén co quan, to
chire, ca nhan _ -
- Tir “nari nhn” In 1o | Nehiéng, | 0 in: Noi nhin: (@8i véi cong vin) 12
| thuong dam
- Tén co quan, t6 In S& Néi vy, - Nhut trén;
churc, cd nhan nhén a3y 11 Ping |~ 5 CT— ; 11
véin ban, ban sao g - Tan; YT, HCTC. - I,n’lur VT, AT,
9 DaP chi mirc d¢ Inhoa | 13-14 leng, HOA THUQNG KHAN KHAN 13
khan | dam TOC |
1o | Chi dan vé pham In 13.14 | Pung XEM XONG TRA LUU HANH NOI 13
vi luu hanh thudng dam LAI BO
Chi dan vé dy thao Puimng, DU DU THAO 10
11 vin ban In hoa 13-14_ dam THAO 13
Ky hiéu ngudi
danh may, nhan In , -
12 bén vé sb luong thudng 11 Dung PL.(30) 11
3 ban )
13 Dia chi co quan, to In 11-12 Pimg Pudng Nguyén T4t Thanh, thanh phd Vinh Yén, tinh Vinh Phuc 11

chtrc; dia chi E-

thuong

DT: (0211) 3 860 829, Fax: (0211) 3 842 500
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Thanh phin tlrlé Loai . Vi du minh hoa
Stt | thire va chi tiét ~ | Co chir | Kieu chir R J— Co
. X chir Phong chir Times New Roman N
trinh bay i chir
Mail, Website; sd E-Mail: Website: vpvc.edu.vn. Trang mang théng minh,
dién thoai Sé) dudng link: egov.vpvc.edu.vn
Telex, 56 Fax ) )
14 | Phu luc van ban )
- Tir “phy lyc” va In Bim
s0 thir tw ciia phu . 14 e, Phu Iuc I 14
luc thuong dam
- TieudCeiaphy |y po0 | 3.4 | Pi0S BANG CHU VIET TAT 14
luc dam )
SO trang dugc
s [damhphiatrén 1 In oy, | pang 2,7,13 14
gitta I€ ngang vian | thuong
bén;
16 | Hinh thirc sao Inhoa | 13-14 Ddlgrrll;g, SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC 14

Ghi chu: C& chit tro_ng_ c:l‘mg mdt vin ban ting, giam phai théng nhét, vi du: Qudc hiéu, dong trén ¢ chit 13, dong dudi cd chit 14; nhung

Qudc hiéu, dong trén c& chir 12, thi dong dudi c& chir 13.
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Phu luc V

CHU VIET TAT TEN PON VI SOAN THAO VAN BAN

STT A 2
Tén don vi Chir viét tat

1 [Truomg Cao déng K thuat - Cong nghé Vinh Phic CDKTCN
?__|Phong Hanh chinh - Té chic HCTC
3 |Phong Dio tao bT
4 [Phong Ké hoach - Tai chinh KHTC
5 [Phong Céng tac hoc sinh, sinh vién CTHSSV
6 [Phong Thanh tra, khao thi, kiém dinh chét lrgng TTKTKDCL
7 _[Phong Quén Iy khoa hoe va Hop tée quéc té QLKHHTOQT
8 |Phong Quan trj thiét bi va Dai séng QTTBBS
9 |Khoa bién Kb
10 [Khoa Pién tir KDl
11 [Khoa Cong nghé 6 td CNOT
12 [Khoa Co khi CK
13 [Khoa Kinh té - Dich vu du lich KTDVDL
14 [Khoa Cing nghé thiing tin CNTT
15 |[Khoa Nong nghiép - X4y dung NNXD
16 [Khoa Cong nghé thoi trang CNTTr
17 [Khoa Cac mon chung CMC
18 [Khoa Khoa hoc co ban KHCB
19 [Trung tam Tuyén sinh va Iop tac doanh nghiép TTTSHTDN
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Phu luc VI
MAU VAN BAN HANH CHINH

Mdéu 1.1: Quyét dinh trye tiép

UBND TINH VINH PHUC A . o , . )
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE CONG HO:A XAA HOI CHU NGHIA YIET .
VviNH PHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /QD-CDKTCN Vinh Phtic, ngc‘ly ..... thd}’lg ..... nam 20...
QUYET DINH

VEVIEC veverrvrerrnnnnneeenn, (@)

HIEU TRUONG TRUGNG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE

VINH PHUC
Can cth.... gusssssssssvisimimsin ) B T ;
Can Cik..... aissisvvissspmpsssivisssavsini (3) e i T AN s B e sass ;
Theo dé nghj cliQ ........ cuvsemmsismen i e R S S sy
QUYET PINH
7T 1) PR (4) e
5 1T T TSR
.................................................................................... A
HIEU TRUONG (5)
Noi nhin:
- Nhu D.léu B (Chﬁ' k)?, ddu)

- L.uu:‘VT, ceer s AXX (6)
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung quyel dinh.

(2) Néu céc cén cir trye ticp dé ban hanh quyut dinh (vén ban thanh 18p, quy dinh chitc nang, nhiém vy,
quyén han cta co quan, td chirc), ding k:eu chir in nghiéng thuong.

(3) Céc van ban phép 1y lién quan tryc tiép dén vin dé giai quyét trong noi d ung quyét dinh, dung kiéu
chit in nghiéng thudmg

(4) Noi dung quyét dinh.

(5) Trudng hgp cép phé duge giao ky thay Higu truang thi ghi chit viét tt “KT.” vao trudc chirc vu cia
nglro‘z dirng dau, bén dudi ghi chirc vy cta nguoi ky van ban; cdc truong hop khéc thuc hién theo hudng
dan tai Khoan I, Diéu 10 ciia Quy ché nay.

(6) Chit viét tét tén don vi soan thio va sb lugng ban luu va ky hiéu ngudi danh méy, nhén ban va sb
lugng ban phat hanh (néu cin).
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Mau 1.2: Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ¥

UBND TiNH VINH PHUC . a , : i
TRUGNG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VINH PHUC | : Déc ldp - Tw do - Hanh phiic
g6 /QD-CDKTCN Vinh Phiic, ngay ..... thang ..... ndm 20...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duy€t) .......ocovvvvviiinens (1) cenvvniveeninnnns ceeene
HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT - CONG N GHE
VINH PHUC
COR U ) ;
CaR Cll (3) e ;
Theo dé NGRI CHQ ............cccveeeeieesieie et te e r e, .
QUYET PINH:
Pitu 1. oo, - P TR N
5 O O —
.......................................................................................................... /i
HIEU TRUONG (5)
Noi nhin:
- Nhu D.léu el (Chi¥ ky, dcfu)

-Luu: VT, ...., Axx (6)
Ho va tén

Ghi chu:
(*) Mdu niy ép dung ddi véi cae quyét dinh (cé biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac nhu quy
ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, d& an. phuong 4n..

(1) Trich yéu ndi dung quyt,l dinh.

(2) Néu céc céin cir trye tiép @é ban hanh quyét dinh (van ban thanh 1ap, quy dinh chiic ning, nhiém vu,
quyén han cuia co quan, tb chirc).

(3) Céc vin ban phap ly lién quan truc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.

(4) Noi dung quyét dinh.

(5) Trudng hop cap phé duge giao ky thay Higu truong thi ghi chir viét tit “KT.” vao trudce chire vy cita
nguoi dirng diu, bén dudi ghi chire vu cua ngudi ky vén ban; cac trudng hop khéc thue hign theo hudng
dan tai Khoan 1, Biéu 10 ciia Quy ché nay.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu va ky hiéu ngudi ddnh may, nhan ban va sb
lugng ban phét hanh (néu cin).
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Mau vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh)

UBND TINH VINH PHUC

TRUONG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE CONG HOAA XA H?I_CHU o e
VINH PHUC Doc lap - Tu do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
....................... () spmpesssmaammmsies
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ... ... /ODb-CPKTCN
ngay ..... thang ..... nam 20... ... cua y
Chuong I
QUY PINH CHUNG
BHBU L. ... ceosseseeeesseessoeseseeee e oes oo
3
Chli’O’ng
1. S
Chuwong ...
DU e oo et
DU coe e e
HIEU TRUONG (2)
(Chit ky, dau)
Ho va tén
Ghi chi:

(*) Mu nay dp dung déi v6i cac vin ban duge ban hanh kém theo quyét dinh (c4 biét), bd cuc co thé
bao gom chuong, myc, diéu, khodn, diém.

(1) Trich yéu néi dung ctia vin ban.

(2) Trudmg hgp cdp phé duge giao ky thay Higu trudng thi ghi chit viét tit “KT.” vao trudc chitc vu ctia
ngudi dirng diu, bén dudi ghi chirc vy clia nguroi ky van ban; cdc trudng hop khéc thuc hién theo huéng
dan tai Khoan 1, Diéu 10 ciia Quy ché nay.
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Mau 1.3: Vin ban c6 tén loai khac

UBND TINH VINH PHUC
TRUONG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA V IET NAM
VINH PHUC Dic kip - Tw do - Hanh phic
Sé /.'CDKTCN Vinh Ph?lc, ngdy ..... thdng ..... nam 20...
TEN LOAI VAN BAN (1)

................. () PR
.............................................................. (3) sssmivimrimrivess s samnsmmas coasoisoenssssnms
............................................................... £

ATEU TRUONG (4)
Noi nhin:
- Nhu D.leu x5 (C/’lLNt’ /95, dd'u )

- Luu: VT, ...., Axx (5) n
Ho va tén

Ghi chu:

* MAu ndy 4p dung chung dbi véi da s cac hinh thirc viin ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé nhu: chi
thi (cé biét), to trinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, béo céo, quy dinh v.v.. . Riéng déi véi
to trinh c6 thé thém thanh phan “kinh giri” & vi tri 9a.

(1) Tén loai van ban: chi thj (c4 biét), t& trinh, thong béo, chuong trinh, k& hoach, d& 4n, phuong 4n, béo

C4o .V.V...
(2) Trich yéu ndi dung vin ban.
(3) Noi dung van ban.

(4) Trudng hop cip phé duge giao ky thay Hi¢u truong thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chire vy cia
ngudi dirg diu, bén dudi ghi chire vy ciia ngudi ky vin ban; cde truong hop khéc thyce hién theo hudng
dan tai Khoan 1, Bidu 10 cua Quy ché nay.

(5) Chir viét tit tén don vi soan thio va s6 lugng ban luu va ky hiéu nguwoi danh may, nhén bén va )
lwgng ban phét hanh (néu cén).
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Méu 1.4: Cong viin

UBND TiNH VINH PHUC
TRUONG CAO DANG KY THUAT - CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
viNH PHUC Dgc lap - Ty do - Hanh phic
50: Vv /CDK(;CN' -(1)" Vinh Phiic, ngay ..... thang ..... nam 20...
Kinh gtri
.................................................................. ) T
................................................................... /
HIEU TRUONG (4)
Noi nhin:
- Nhu trén; . (Chﬁ’ k_)}, dd'u)

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

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Chir wel tét 1én don vi (phong, ban, ....) soan thio cdng van.

(2) Trich yéu ndi dung cong van,

(3) Néi dung u)ng, van,

(4) Trudmg hop cap phé duge giao ky thay Higu tridng thi ghi chit viét tat “KT.” vao trude chire vu cia
ngudi ditng dau, bén dudi ghi chire vi ctia ngudi ky vén ban; céc trudng hop khéc thye hién theo hudng
dan tai Khoan 1, Piéu 10 cia Quy ché nay

(5) Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lrong ban luu va ky hiéu ngudi ddnh méy, nhan ban va sb
lugng ban phat hanh (néu cin).

* Néu noi nlnn (kinh giri) Ia nhitng chiic danh, chire vy cao cp ciia Nha nudc, thi phdn noi nhan khéng
ghi “nhu trén”™ ma ghi true tiép nhing chire danh, chirc vy dy vao.
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Mdéu 1.5: Bién ban
UBND TiNH VINH PHUC , A
TRUONG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VviNH PHUC Ddc 1dp - Ty do - Hanh phiic
‘ »
ot /BB-CDKTCN Vinh Phic, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
BIEN BAN

Thoi gian bt dAU ..o,
DPia diém.‘. ....................................
Thanh phan tham dy....................

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

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

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

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thiic vao ..... gidr ..., ngay .... thang
nam...... .
THU KY CHU TQA
(Chit ky) (Chit ky, dau (néu c¢é))
(2)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhgn
- Liru: VT, hd so.
Ghi chu:

(1) Tén cudc hop hodic hdi nghi, hoi thao.
(2) Ghi chirc vy chinh quyén (néu cin)
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UBND TINH VINH PHUC (1) N )
TRUONG CAO PANG K¥ THUAT - CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VINH PHUC., Doc lap - Ty do - Hanh phiic
S0: NQ-(3) Vinh Phic, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
NGHI QUYET

THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN

Can cu
R Bl oor P - 3 T Bl B Fe i oBee B e o el ot - 5 ol ok oRee2oaeeaaehte ok
QUYET NGHJ;
.......................................... () R L L T
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu didu...; ( Chir ky clia ngudi ¢6 thdm quyén, dau/
- Luu VT..7..8.. chit ky s0 ctia co quan)
Hg va tén
Ghi chu:

1. Tén co quan, t& chire chi quan trye tiép (nbu c6)

2. Tén co quan, tb chitc ban hanh Nghj quyét

3. Chft viét tét ctia co quan, t chirc ban hanh nghi quyét

4. Dia danh

5. Trich yéu néi dung nghj quyét

6. Noi dung nghj quyét

7. Chir viét tit don vi soan thdo van ban va sb lugng ban luu (ndu cin)



