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TAI LIEU LIEN QUAN
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NSk DD
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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, pham vi va ddi twong ap dung

1.

Quy ché nay quy dinh thong nhdt cach thirc trinh bay, soan thao, quan 1y,
luu trir van ban, tai li¢u do cac don vi thuoc Truong Dai hoc Hoa Sen bién
soan nham tuén thi cic quy dinh ciia Nha nude va phu hop v6i muc tiéu
quan ly ctia Nha truong.

Quy ché nay duogc ap dung cho toan thé cac don vi cia Trudng Pai hoc Hoa
Sen.

Cong tac van thu quy dinh tai quy ché nay bao gdm viéc soan thao, ban
hanh van ban hanh chinh; quéan 1y va xt Iy van ban; quan 1y va st dung con
dau.

Cong tac luu trir quy dinh tai quy ché nay bao gdm viéc thu thap, phan loai,
thdng ké va to chirc sir dung tai liéu luu trit nhim phuc vy nhanh, chinh xac
cho cong tac quan ly va cac hoat dong cia Nha truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy ché ndy, nhimg tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1.

Tai liéu: Tai li€u la vat mang tin dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong
cua co quan, td chirc, ca nhan. Tai liéu bao gém van ban, ban vé& thiét ké,
béan dd, cong trinh nghién ctru, sb sach, biéu théng ké; am ban, duong ban
phim, anh, vi phim; bang, dia ghi 4m, ghi hinh; tai liéu dién tr; ban thao tac
phém van hoc; nghé thuat, sb cong tac, nhat ky, hdi ky, but tich, tai li¢u viét
tay; tranh v€ hoac in; an phém va cac vat mang tin khac.

Tai liéu luu trir: Tai li¢u luu trir 12 tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc
tién, nghién ciru khoa hoc, lich sir dugc lva chon dé luu trit. Tai liéu luu trit
bao gdm ban gdc, ban chinh; trong truong hop khong con ban gbc, ban
chinh thi duoc thay thé bang ban sao hop phap.

Van ban: Van ban 1a mot tai liéu dugc 1ap ra hodc nhan dugc trong qua
trinh tién hanh cac cong viéc hop phép ciia mot c4 nhan hodc to chuc va
duoc bao quan, duy tri véi myc dich 1am bang ching hodc dé tham khao
trong tuong lai.

Vin ban di: Tat ca cac loai vin ban hanh chinh (ké ca ban sao vin ban va
van ban luu chuyén ndi bd) do truong (thdng qua cac phong ban chirc nang)
phat hanh dugc goi chung la van ban di.

Vin ban dén: Tat ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban
dugc chuyén qua mang va van ban mat), don, thu cta céc té chirc, ca nhan
khac gui dén Truong.

Vin ban di va van ban dén phai dugc ding ky thong nhit tai Vin thu, dugc
ghi chép hodc cap nhat nhiing thong tin can thiét cho van ban nhu sd, ky
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich yéu ndi dung; noi nhan
V.V... vao sO dang ky vin ban dé quan 1y va tra tim.

Ho so: Hb so 1a mot tap tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot
su viée, mot dbi twong cu thé hodc ¢ dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudce pham vi chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc, ca nhan. No6i cach khac, ho so 1a cac thong tin dugc ghi
nhan trong qua trinh thyc hién cong viéc nham cung cip bang ching cho
viéc thuc hién.

Lap ho so: Lap hd so 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai lidu trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua Nha truong theo cac nguyén tic va
phuong phap cta nghiép vu luu trit (hd so hinh thanh dén dau thi phai duoc
tap hop/cap nhat ngay dén do).

Luu trit hién hanh: Luu trit hién hanh 1a bd phan luu trir cua Truong céd
nhiém vy thu thap, bdo quan va phuc vu st dung tai li¢u luu trir dugc ti€p
nhén tr cac phong, ban, khoa, trung tdm thudc Truong.

Ban géc viin ban: 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban duoc
Truong ban hanh va c6 chir ky truc tiép cia nguodi c6 tham quyén.

Ban chinh viin ban: 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
duoc Truong ban hanh.

Ban sao y ban chinh: 12 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cta van ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thyc
hién tir ban chinh.

Ban trich sao: 1a ban sao mdt phﬁn ndi dung cua van ban va dugc trinh bay
theo thé thuc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.
Ban sao luc: 1a ban sao déy du, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

Ban cirng (hardcopy): 13 vin ban, tai liéu dang in trén gidy.

Ban mém (softcopy): 12 van ban, tai liéu dang tap tin dién ti.

Pon vi: 13 cac khoa, phong, ban, trung tdm va cac thiét ché twong duong,
truc thudc Truong.

B¢ phén: 12 cac bd mon, chuwong trinh, tiéu ban, t6 cong tac truc thudc don
VI.

Piéu 3. Trach nhiém quan 1y va thye hién cong tic vin thu luu triv

1.

Chénh Vin phong truong cé trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra cong
tac van thu luu trir va st dung con dau theo quy dinh cua Nha nuéce va cua
Truong.

Trudng cac phong, ban, khoa, trung tam cé trach nhiém td chtrc thuc hién
va quan ly cong tac van thu, luu trit cia don vi minh theo ding quy dinh;
phén cong nhan vién kiém nhiém thyc hi¢n cong tac van thu, luu trir tai don
VI.
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3. Nhan vién phu trach van thu ctia Truong va cua cac don vi ¢6 trdch nhiém
thuc hién diing Quy ché va cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu,
luu trir.

Diéu 4. Nhiém vu céia nhan vién vin thw, luu triv
1. Cong tac van thu:
a) den Iy van ban dén: Tiép nhn, xir 1y, theo ddi vige giai quyét van ban
dén (néu cd), luu van ban dén (Biéu 11-13).
b) Quan Iy vin ban di: Kiém tra thé thirc vin ban, ding ky s6 vin ban di,

nhan ban, dong diu vin ban di, chuyen phat va theo ddi viéc chuyén
phat vin ban di, luu van ban di (Diéu 14-17).

¢) Quan ly va st dung con d:éiu cua Truong theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cua Truong (Diéu 18-19).

2. Cong tac luu trir:
a) Huong dan cac don vi ndp tai liéu, hd so vao luu trir ciia Truong theo
ding quy dinh;
b) Phan loai, sép xép tai liéu, hd so luu trit dudi hai dang: hardcopy va
softcopy;
c) Bao quan an toan tai liéu, ho so luu trix;
d) Thuc hién nguyén tic bao mat tai lidu, ho so ciia Truong.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU

MUC 1. SOAN THAO, RA SOAT, KY
VA PHAT HANH VAN BAN

Dicu 5. Thé loai va thé thirc vin ban
1. Van ban hanh chinh: Nghi quyét, Quyét dinh, Coéng van, Thong bao, Td
trinh, Bao cao, Hudng dan, Chu’ong trinh, K& hoach, Bién ban, Glay Xac

nhén, Glay iy quyén, Gidy moi, Gidy gioi thiéu, Gidy di duong, Gidy nghi
phép, Gidy ching nhan, Gidy bién nhan hd so, v.v.

2. Van bdn chuyén nganh: Gom cac vin ban lién quan dén cong tac chuyén
mon, nghi€p vu ciia Phong Pao tao, Phong Nhan su, Phong K& toan — tai
chinh, céc phong nghiép vu khéc trong Truong.

3. Thé thirc trinh bay van ban: thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B No6i vu va nhimg huéng dan
trong Phy luc I-V cta Quy ché nay.

Diéu 6. Soan thio van ban

Céc phong, ban, khoa, trung tam dugc giao nhi¢m vu soan thao van ban
phai chiu trach nhi€ém vé ndi dung, thé thuc va tinh hop phap cia van ban.
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Tuy theo tung van ban cu tl}é, Ban Giam hiéu co thé yéu cau cac phong,
ban, khoa lién quan gop y, b6 sung d€ hoan chinh van ban trudc khi ky ban
hanh.

Pi¢u 7. Ra soat va trinh ky vin ban

1.

Moi vian ban phai dugc ra sedt va ky tit trude khi trinh cip c6 thim quyén
ky. Viéc ra soat va ky tat van ban thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 cua
Quy dinh vé tham quyén ky cdc van ban tai Pai hoc Hoa Sen.

Doi v6i cac van ban ¢ rang bugc vé phap 1y, nhu hop dong, thoa thuan,
bién ban ghi nhé (MOU), v.v. phai duoc b phan Phap ché ra sodt va ky tat
trude khi trinh cip c6 tham quyén ky duyét.

Vin ban phai duoc chuyén cho nhan vién phu trach vin thu ctia Truong dé
kiém tra 1an cudi vé thé thirc vin ban, tham quyén ky van ban, gop ¥ chinh
sira (néu co) trudc khi trinh cdp c6 thim quyén ky va ban hanh.

Khi phat hién sai sét, nhan vién van thu phai phan hoi dé don vi soan thao
chinh stra. Truong hop van ban da dugc ban hanh ma phat hién c6 sai sot
thi phai yéu cau don vi ban hanh dinh chinh lai bang vin ban va gui toi
nhting noi da nhan van ban.

Khi trinh ky vin ban, phdi trinh bdn thdo da diroc duyét kém theo (néu co).
Khéng duoc chinh stra hodc bd sung bat ky ndi dung nao khac vao ban thao
khi chua dugc phép cua cip co thim quyén phé duyét.

Dbi voi nhimg tai liéu ndi bo, cac cap thdm quyén ky duyét truc tiép trén
trang dau tién cia tdi liéu (mau VP-QT01-BM04). Di voi nhing tai liéu
c6 lién quan dén cac co quan, to chire bén ngoai, cac cap tham quyen ky
quyét dinh ban hanh, ddng thoi van ky duyét truc tiép trén trang dau tién
cua tai liéu.

Piéu 8. Ky viin ban

1.

Tham quyén ky vin ban duoc thuc hién theo Quy dinh vé tham quyén ky
cac van ban tai Pai hoc Hoa Sen.

Str dung bt myc mau xanh dé ky van ban. Khong sir dung but chi, bat muc
do, muc dé phai mau dé ky van ban.

Pi¢u 9. Nhin ban va phat hanh

1.

Nhén vién vin thu nhin ban dang s lugng tai muc “Noi nhdn”. Khong
duoc nhan ban thém. Khong dugc gitr lai van ban cé chit ky ma chua dong
dau sau khi van ban d3 luu hanh. Di v6i cac vin ban mat, viéc nhan ban
phai tuan thu theo cac quy dinh vé bao mat.

Trude khi dong dau phai dang ky vao sé vin ban di (hoic sé dang ky dong
ddu — d6i véi cac van ban quy dinh tai khoan 3, Diéu 16), ghi rd ngay thang
nam va s6 luong ban phat hanh.

Thoi gian phat hanh khong qua 02 gio lam viéc néu van ban du diéu kién
phat hanh. Truong hop vin ban c6 d6 khan hodc cé y kién chi dao phat hanh
gap clia Ban Giam hiéu, thi nhan vién vian thu phai phat hanh ngay.
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MUC 2. QUAN LY VAN BAN

Piéu 10. Nguyén tic chung

1.

TAt ¢4 van ban di, van ban dén cua Trudng Pai hoc Hoa Sen phai dugc quan
ly tap trung tai Van thu ctia Truong dé 1am tha tuc tiép nhén, dang ky, tru
cAc vdn ban mat va van ban dic thu cia mot sé don vi duge dang ky riéng
va luu tai don vi soan thao (xem khoan 3, biéu 16).

Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh hoac
chuyen giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc tiép theo. Vian
ban dén c6 dau khan phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duge. Vin ban di ¢ dau khan phai duoc hoan thanh thi tuc phat hanh
va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

Vin ban mat duoc quan 1y theo quy dinh tai Chuong IV ciia Quy ché nay.

A. QUAN LY VAN BAN DEN

Dieu 11. Tiép nhan van ban dén

1.

Khi tiép nhén van ban dén tir moi nguén, trong gid hodc ngoai gio lam viéc,
nhén vién van thu phai kiém tra s6 lugng, tinh trang bi thu, noi nhan, dau
niém phong (néu co) trudce khi ky nhan.

Néu van ban dén bj thiéu, bi rach, bi mit niém phong..., nhan vién van thu
phai bao ngay v&i Chanh Van phong truong xin y kién va xtr ly vu viéc,
truong hop can thiét co thé 1ap bién ban co6 chir ky cia nguoi dua van ban
dén.

Ddi véi cac van ban dén duoc chuyén phat qua may Fax, hoac qua thu dién
tr (email), cé thé in ra va lam thu tuc dong diu dén. Sau do, khi nhan duge
ban chinh, phai dong ddu dén vao ban chinh va ding ky theo s6 dén, ngay
dén 1a ngay da dang ky ban fax, ban chuyén qua mang.

Vin ban khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay nghi, thi nhan vién van
thu phai bdo cdo ngay véi Chanh Van phong truong dé xu 1y.

Diéu 12. Xir 1y vin ban dén

Nhan vién van thu c¢6 nhiém vu xt Iy van ban dén, cu thé nhu sau:

1. Phan loai va boc bi vin ban dén:

a) Loai khong dugc boc phong bi:

— Bi vin ban dén c6 dong dau ky hiéu cac d6 mat.

— Bi van ban dén gtri dich danh don vi hodc ca nhan. Van thu c6 trach
nhiém chuyén dén dich danh noi nhan ghi trén phong bi (c6 ky
nhan). Nhiitng truong hop nay, néu vin ban c6 ndi dung cong viée
can thyc hién ¢ cap Truong thi ca nhan hodc don vi d6 phai chuyén
lai cho Vian phong trudng dé diéu phdi thuc hién.
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b) Loai dugc boc phong bi: Bi vin ban dén ghi tén nha trudng hodc Ban Gidam
hiéu.
¢) Luu y khi béc bi van ban:
— Nhing bi vin ban c6 déng cac ddu d6 khan can duoc giai quyét
trudec.
— Khong giy hu hai dbi v6i vin ban trong bi, khong lam mat s, ky

hiéu vin ban, dia chi co quan gtri va dau buu dién giri; can soat lai
bi thu tranh dé sot vin ban.

2. Pong diu dén:

a) Dau “Pén” duoc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong, dudi
s6, ky hiéu (d6i v6i nhitng vin ban c6 ghi tén loai), dudi trich yéu noi
dung (ddi v6i cong van) hodc vao khoang gidy tréng phia dudi ngay,
thang, nam ban hanh van ban.

b) Dbi voi cac vin ban khong dugc boc bi, nhan vién vin thu dong dau
“Pén” ngoai bi, ghi s va ngay dén, ding ky theo cac thong tin ghi ngoai
bi.

¢) Viéc dong dau “Pén”, ghi s, va dang ky vin ban dén phai dugc thuc
hién trong ngay 1am viéc. Riéng cac vin ban dén co dong cac dau khan,
phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

3. Diing ky vin béin dén:
a) Van ban dén dugc dang ky vao So ding ky van bén dén (xem Piéu 17)
theo s th ty tir s 01 cho van ban dau tién cua ngay lam viée dau nam

duong lich va két thuc bang sb ciia vin ban cudi cing ciia ngay 1am viéc
cudi nam.

b) Khi phat hién van ban dén sai thé thirc (khong s6, khong thoi gian ban
hanh, khong dau hodc khong co chir ky) thi bao cao ngay voi Chanh van
phong dé xin ¥ kién xtr 1y.

4. Trinh va chuyén vin béin dén:

a) Trinh van ban dén: Sau khi dang ky, vin ban dén duoc xir 1y theo cac
budc nhu sau:

= Trinh cho Chanh vin phong xem xét va cho y kién phan phéi hoic chi
dao giai quyét, kém Phiéu chuyén van ban dén (Phu luc 111, Mau 13).

= Saukhicoy kién cta Chanh van phong, van ban dugc chuyén tra lai cho
van thu dé nhan ban (n€u cd) va chuyén dén don vi hodc ca nhan dugc
giao xu ly.

= Nhing van ban “khan” phai dugc chuyén ngay cho Chanh vin phong dé
giai quyét kip thoi.

* Nhiing Vén‘bén dén thudc loai mat, tdi mét, tuy€t mat thyc hién theo quy
dinh tai Bi¢u 30 va Diéu 31 cua Quy ché nay.
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b) Chuyén giao vin ban dén: Van ban dén duoc chuyen giao cho cac phong,

ban, khoa hodc ca nhan giai quyét cin ctr vao y kién ciia ngudi c6 tham
quyén ghi trén Phiéu ghuyen van ban dén. Viéc chuyén giao van ban phai
dam bao nhiing yéu cau sau:

» Thoi gian: Nhanh chong chuyén giao cho cac phong, ban, khoa hodc ca

nhan co6 trach nhiém giai quyét trong ngay, cham nhat 1a vao ngay lam
viéc ké ti€p. P61 vdi van ban c6 dong dau “Khan”, “Thugng khan”, “Hoa
toc”, can ghi r0 thoi diem giao va nhdn van ban.

= Phwong thirc chuyén: Van ban dén dugc chuyén t6i cac don vi bang

hardcopy hodc qua E-mail hodc phan mém xir 1y vin ban (néu co).

= Poéi twpng nhdn: Vian ban phai duoc chuyén cho dung nguoi nhan. Nguoi

nhan hodc nguoi nhén thay phai ky tén vao Phiéu chuyén vin ban dén.
Ngudi nhan ghi y kién (néu co).

* Tai moi don vi, nhan vién phu trach nhan van ban dén, can phai vao so

theo dbi van ban dén cua don vi, trinh ‘Truong don vi xem xet va cho y
kién phan phdi va hudng dan giai quyet Céan ca vao y kién cua Truong
don vi, vin ban s& dugc chuyén dén ca nhan truc tiép thuc hién.

Piéu 13. Luu trit, theo doi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén

1.

Vin thu ¢6 trach nhiém luu van ban dén (ban goc) kém Phiéu chuyén vin
ban den theo dung quy dinh vé luu trit dé dé dang tim ki€ém ho so khi can
thiet.

Khi nhan dugc van ban dén, ca nhan c6 trach nhiém giai quyét kip thoi theo

yéu cau cta ndi dung van ban dén. Pbi v6i van ban co dong dau cac mirc
d6 khan, phai giai quyét nhanh chong va khéng dugc cham tré.

Nhan vién vin thu ¢6 trach nhiém téng hop danh muc vin bdn dén, trong
do6 ghi 10 tinh trang: da dwoc gidai quyet, dang dwoc giai quyét, da hét han
nhung chwa giai quyét xong, ... dé bao cao cho Chanh van phong.

Chanh vin phong chiu trach nhiém theo ddi, don déc viéc giai quyét vin
ban dén.

B. QUAN LY VAN BAN PI
Diéu 14. Kiém tra, ding ky, nhin ban va déng dau

1.

4.

Véan thu c6 nhiém vy klem tra thé thirc van ban di, tham quyén ky, dang ky
vao S6 van ban di (ghi s6, ngay, thang, nam, sO lwong ban phat hanh), theo
s6 thir ty tir s6 01 cho van ban dau tién cua ngay lam viéc dau nam duong
lich va két thuc bang s6 cua vin ban cubi ciing ctia ngay lam viée cubi nam.

Viéc dang ky van ban di dugc thuc hién trén may vi tinh nhdm phuc vy cong
tac thong ké, truy tim hi€u qua va nhanh chong.

Viéc nhan ban thyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 9. Péi véi cac van
ban mat, viéc nhan ban phai tuan thu theo cic quy dinh vé bdo mat tai
Chuong 1V cua Quy ché nay.

Viéc dong d4u vin ban di thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19.
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Piéu 15. Chuyén phat vin ban di

Vian ban dé ky ban hanh phai dugc chuyen phat ngay trong ngay, chdm nhat 13
vao dau gio 1am viée cta ngdy tiép theo. Pbi v6i van ban c6 do khan phai chuyén
phat ngay theo chi dao ciia Ban Giam hiéu hodac Chanh van phong.

1. Thu tuc phat hanh van ban:

a) Lua chon bi thu: Tuy theo sé luong, do day va kho gidy cua vin ban
gui di, bi thu phai c6 kich thude 16n hon kich thude cua van ban (d€ ¢
dang nguyén kho giay hodc gap lai).

b) Trinh bay bi thu: cé hinh logo cia Truong Pai hoc Hoa Sen, ghi 1o
thong tin gom tén, dia chi, s6 dién thoai (néu co6) cuia co quan hoac ca
nhan nhan van ban.

¢) Tuy theo sb lugng va d6 day ma liwa chon cach gip vin ban, tranh lam
nhau van ban, khong lam ho hoac keo dinh vao van ban, mép bi thu
phai dugc dan kin.

d) Doéng dau d6 khan, d6 mat trén bi thu (néu co).

2. Chuyén phdt vin bén:

a) Chuyen phat vin bdan ngi bé: Vian ban dugce don vi ban hanh chuyén
truc tiép hoac qua van thu chuyén dén cac phong, ban, khoa, trung tam.
Phai yéu cau ngudi nhan vin ban ky nhan vao s6 chuyén giao vin ban
theo quy dinh. Truong hgp van ban la cac quy dinh, thong bao chung,
viéc chuyén phat s€ dugc thuc hién trén E-office va gt duong “link”
cho dbi tuong nhén van ban dé cap nhat thong tin.

b) Chuyén phat qua buwu dién: Vin ban di duoc chuyén phat qua buu dién
phai duoc dang ky vao So gui van ban di buu dign. Khi giao, phai yéu
cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan vao so.

¢) Chuyén phdt bang may Fax, qua mgng: Trong truong hop chuyén phat
nhanh, vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan bang may Fax hoic
chuyén qua mang (thu dién tir), sau d6 tién hanh thu tuc giri ban chinh.

3. Theo déi vigc chuyén phdt vin bdn:

a) Cac truong hop van ban gui di nhung vi Iy do nao d6 do khong cé nguoi
nhan, do thay doi dia chi,.... ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho
don vi hodc ¢4 nhan giri van ban, dong thoi ghi chi vao S6 theo doi thie
cac don vi dé kiém tra xac minh khi can thiét.

b) Truong hop that lac thu, phai kiém tra voi buu dién va phan hoi két qua
xtr ly cho phong, ban hodc ca nhan gui thu.
Piéu 16. Luu vin ban di

1. MaJi vin ban di thong thuong phai duoc luu 02 ban: 01 ban tai vin thu cla
Truong, va 01 ban luu trong ho so gidi quyét cong viéc cua don vi soan thao
véan ban.
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2. Ban luu tai Van thu ciia Truong phai duoc dong dau va sap xép theo ding

s6 tht tu duoc dang ky trong 86 ding ky véin bén di. (xem Diéu 17)

Riéng cac van ban mat (thudc linh vuc nhan sy, ké toan, .. .) hodc van ban
ddc thu cia mot sb don vi s& khong luu tai van thu ma luu tai don vi soan
thdo. Cac van ban thudc loai nay dugc liét ké trong Phu luc VIII. Nhan vién
van thu c¢6 trach nhiém dang ky cac van ban nay vao S6 déng ddu dé theo
doi.

Piéu 17. So ding ky vin ban dén, so6 ding ky vin ban di

1.

S6 ddang ky vin ban dén va So dang ky van ban di dugc quan ly song song
dudi hai dang: softcopy (trén phan mém Excel hodc phan mém quan ly van
ban chuyén dung) va hardcopy.

Viéc dang ky van ban dén, van ban di duoc thyc hién tryc t1ep trén may vi
tinh dé c6 thé thong ké va truy xuit nhanh chong. Ngay cudi cung cua moi
quy, nhan vién vin thu c6 trach nhiém in S6 ddng ky van ban dén, S6 ding
ky van ban di va trinh Chanh van phong ky duyét.

Nhén vién vén thu khong dugc tu y sua d6i S6 ding ky van ban dén, S6
dang ky van ban di (da dugc ky duy¢t) néu chua c6 su chap thudn cua Chanh
van phong.

MUC 3. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Diéu 18. Quén 1y va sir dung con diu

1.

Vi¢c quan ly va str dung con dau trong cong tac van thu dugc thyc hién theo
quy dinh cua phép ludt vé quan ly va str dung con dau.

Chanh vin phong chiu trach nhiém trudc Nha trudng vé viée quan 1y con
dau.

Nhan vién van thu dugc giao nhi€ém vu bao quan con diu va str dung tai tru
sO cua Truong, co trach nhi¢m thyc hién nhiing quy dinh sau:

a) Khong dugc mang con diu ra khoi noi lam viéc. Trudng hop dic biét
phdi c¢6 xac nhin cia Chanh van phong méi dugc mang con dau ra
ngoai. Con dau phai dugc bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai
gi0 lam viéc. Khi dong dau xong, nhan vién phu trach van thu phai cat
con dau vao ti va khoa ti dung con dau.

b) Khéng duoc giao con dau cho ngudi khac quan 1y va sir dung khi chua
duoc phép cuia Chanh van phong.

¢) Nhan vién vin thu phai ty tay dong dau vao cic van ban, gidy to cua
Nha truong, khong duge dua cho nguoi khac dong, ngoai trir nhitng
truong hop con dau dugc ban giao cho phong Pao tao phuc vu cho cong
tac tuyén sinh va dao tao.

d) Chidugc dong dau nhing van ban ding the thirc va c6 chir ky cua nguoi
c6 thdm quyen hodc ngudi dugce iy quyén, co gidy iy quyén kém theo.

e) Nghiém cidm viéc dong ddu khdng hodc dong dau trude khi ky.
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Truong hop bi mit con ddu, Chanh vin phong phai bdo ngay cho co quan
Cong an di cép gidy chimg nhan dang ky miu dau; dong thoi thuc hién cac
thi tuc thong bao huy con déu bi mat theo quy dinh ctia co quan Cong an.
Khi con déu bi mon, bi hu hong, hodc cé sy thay ddi vé tén Truong, Chanh
van phong dé xuat véi Ban Giam hiéu dé lam thu tuc khac lai con ddu méi
va ndp lai con ddu cii cho co quan Cong an da cap.

Piéu 19. Péng diu

1.

bong dau phai dung chiéu, ngay ngan, 16 rang, trum 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai. Dung muc dau c6 mau do tuoi theo dang quy dinh.

Péng ddu treo: dong dau trén trang dau, trén ciing goc trai ctia van ban,
trum 1én mot phan dong chit “TRUONG PAI HQOC HOA SEN”. Cac loai
van ban dugc déng dau treo gdm: Cac ban phu luc di kém van ban, thu ngo,
bang diém (do ngudi phy trach mon giang day xac nhan), hoa don thué gia
tri gia tang.

Péng dau gidp lai: dau giap lai dugc dong vao Kkhoang gitra mep phai cua
van ban hodc phu lyc van ban, trim 1én mot phan mat trudc cua tat ca cac
trang van ban lién k&. Chi dong dau giap lai doi voi cac van ban, tai lidu do
ngudi c6 thim quyén da ky duyét, va cé tir 02 trang trd 1én.

Céc van ban dugc dong dau déu phai luu mét bér} tai Van thu cua Truong,
ngoai trr cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 16.

Chuwong III
CONG TAC LUU TRU

Cong tac luu trir gdm cac hoat dong nghiép vu sau: thu thdp, xdc dinh gid tri,
bao quan, to chirc khai thac sw dung, tiéu huy ho so, tai lieu luu trit da het gia
tri sur dung.

Diéu 20. Thu thip, xac dinh gia tri tai liéu

1.

3.

HO so, tai liéu luu trit phai 1a ban géc, ban chinh, hodc ban sao hop phap co
gia tri thuc tién trong qua trinh hoat dong cua Truong, dugc lya chon va bao
quan tai Truong.

Hb so0, tai liéu luu trit bao gdm hardcopy va softcopy. Softcopy gom ban
scan tir ban gdc (co ky duyét, dong dau) va ban soan thao, ban v& trén cac
phan mém soan thao (Word, Excel,...) va cic phian mém ky thuat
(AutoCAD, stCAD,...).

Nhan vién phu trach van thu luu trir cua Truong cd nhiém vu:

a) Hudng dan cac don vi, c4 nhan chuén bj hd so, tai liéu ndp vao luu tri,
dam bao hd so dd hoan chinh khi giao ndp, bao gdm ca hardcopy va
softcopy.

b) Tiép nhan va thong ké thanh Muc luc hé so, tdi liéu ndp heu, hodc co s&
dit liéu dé phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru str dung.
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c) Chuan bi kho va céc phuong tién dé ti€p nhan ho so, tai li€u cua céc
don vi, cad nhan ndp vao luu trir.

4. Xdc dinh gia tri tai lieu dé dwa vao luu trir:

a) Trudng don vi co trach nhi€ém xac dinh nhitng tai liu c6 gia tri can
dugc bao qudn vinh vién va tai li€u can bao quan co thoi han tinh bang
nam cu the.

b) Theo dé xuat cua Trudng don vi, Ban Giam hi¢u xem xét va phé duyét
tai liéu s€ dugc dua va luu trit cua Truong.

5. Xdc dinh tai liéu hét gid tri can logi ra dé tiéu huy:

a) D6i voi cac tai lidu, hd so cap don vi, viée xac dinh tai liéu hét gia tri
can tiéu huy s€ do Trudng don vi thuc hién.

b) Pdi voi cac tai lidu, hd so cap trudng, viée xac dinh gia tri va tiéu hay
s€ do nguoi c6 tham quyén duyét quyét dinh.

Piéu 21. Tiéu hity tai li¢u hét gia tri
1. Theo dé nghi cia Truong don vi co tai liéu can tiéu hity (d6i voi tai lidu cap
don vi), hodc Chanh van phong (do6i voi tai li¢u cap truong), thanh vién Ban

Gidm hiéu ky quyét dinh huy tai liéu theo linh vuc phu trach.

2. Vigc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc thuc hién theo cac yéu cau sau:

a) Chi duoc phép tiéu huy tai liéu sau khi c6 quyét dinh bang vin ban cua
Ban Giam hiéu.

b) Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin cua tai liéu.

¢) Viéc ti€u huy tai liéu phai dugc 1ap bién ban c6 xac nhan cia nguoi thuce
hién viéc ti€u huy tai li¢u va ctia B phan luu trir.

d) Ho so vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri phai duge bao quan tai don vi
c6 tai lidu huy trong thoi han it nhat 1a 20 nim, gém cé:

- Vin ban dé nghi huy tai liéu.

- Danh muc tai li¢u hét gia tri.

- Quyét dinh ctia Ban Giam hiu vé viéc ti€u huy tai licu hét gia tri.
- Bién ban tiéu huy tai liéu.

e) Nghiém cim cac don vi, c4 nhén tu tiéu huy hd so, tai liéu cua Truong
dudi bat ky hinh thic nao.

f) Cac sach bao, tap chi, cac ban sao chup, giéy nhép khong con nhu cau
st dung, don vi c6 thé ty hiy va Truéng don vi chiu trach nhi¢m vé
viéc huy nay.

Piéu 22. Trach nhiém 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir
1. Trach nhiém cua Truong don vi:

a) Phan cong nhan sy phu trach vi¢c 1ap hd so cua don vi.

b) Chi dao, kiém tra viéc lap hd so cta don vi dam bao tudn thu cac quy
dinh cua Truong.
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2. Trdch nhiém cua Chdanh van phong:

a) T chie 1ap danh muc tai liéu, ho so luu trik cla toan Truong.
b) Chi dao, kiém tra viéc 1ap ho so va ndp hd so vao luu trir ctia Truong.

3. Trach nhiém cua nhan vién phu trach van thu cua Truong:

a) Huong dan cho cac don vi trong qua trinh 14p hd so va thu nhan ho so,
tai liéu nop vao luu trir.

b) Bao quan va sip xép hé thdng tai liéu luu trit.

¢) Cép nhat softcopy ctia hd so vao hé thong luu trit trén may tinh.

d) Thyc hién bao cao, thong ké dinh ky hang thang va dot xuét theo yéu
cau cua Chéanh van phong va Ban Giam hi¢u.

4. Viéc 1ap ho so va ndp ho so, tai licu vao luu trir cua Truong phai dugce thuc

hién theo ding quy cach va trinh ty nhu hudng dan tai Phy luc V ctia Quy
ché nay.

Piéu 23. Bio quan hd so, tai lidu luu triv

1.

3.

HO so, tai liéu luu trit duge tap trung bdo quan trong kho luu trit ctia Trudng,
dam bao dugc sap x€&p khoa hoc (co ky hi¢u, ma s theo danh muc ho so)
va gon gang trén gia dé de khai thac, di chuyén khi can thiét.

Phong QT&PT CSVC chiu trach nhiém bé tri kho luu trir c6 du dién tich va
dugc trang bi cac phuong tién ky thuat can thiét dé bao quan an toan tai liéu
luu trir. Thuc hién che d6 bao quan thuong xuyén ddi véi tai liéu trong kho
nhu phong ngtra mbi mot, vé sinh dinh ky kho luu tra.

Nhan vién phuy trach luu trit phéi hop v6i phong Quan tri thong tin “back
up” dit li€u luu trit trén may tinh hiang thang (ngay khi hé thong co tai li¢u,
hé so cap nhéat), ddm bao an toan dit li¢u.

Di¢u 24. Thoi han bio quan ho so, tai lidu luu triv

1.

Thoi han bao quan hd so, tai lidu 1a khoang thoi gian can thiét dé luu giit hd
s0, tai li¢u tinh tr nam cong vigc két thuc.

Thoi han bao quan hé so0, tai li¢u thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
09/2011/TT-BNV, gém hai muc (Phu luc VI):

a) Bao quan vinh vién: Nhitng ho so, tai liéu quan trong dugc bado quan
vinh vién tai Luu trir ctia Truong.

b) Bdo quan co thoi han: Nhiing ho so, tai liéu thudc loai luu trit co thoi
han dugc bao quan tai Luu trit cia Truong dén khi hét thoi han sé dugc
thong ké trinh Ban Giam hi¢u dé quyét dinh tiép tuc luu trir hay loai ra
tiéu huay.

Trudng don vi quyét dinh thoi han Iuu trix cho hd so cia don vi; Chanh vin

phong c6 trach nhiém xin y kién Ban Giam hiéu va quyét dinh thoi gian luu
trlr ho so cap truong.

Danh muc ho so, tai liéu luu trir duoc théng ké theo mau tai Phu luc VII.

Danh muc nay phai dugc cap nhat moi khi phat sinh tai li€u, ho so méi.
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Piéu 25. Sir dung ho so, tai liéu luwu triv
1. B6i tuong va diéu kién sir dung ho so, tai lidu luu trir:
a) HO so, tai liéu luu trir duge st dung cho cac mat cong tac, nghién clru
cua cac don vi, ca nhan trong Truong.
b) Déi VQi cac tai li€u luu trir c6 do mat, phai c6 sy déng y cua Ban Giam
hiéu bang van ban mdi dugc phép tiép can va su dung.
c) Déi voi cac tai lidu khong co déu mat hodc da gidi mat, phai co su déng
y cia Chanh van phong.
2. Céc hinh thuce st dung ho so, tai lidu luu trit:
a) St dung tai cho.
b) Truong hop mang tai liéu luu tri ra khoi Truong, phai dugc Ban Giam
hiéu duy¢t dong y. Thoi han muon khong qua 7 ngay lam viéc.
c¢) Chi cung ‘cép ban sao tai liéu luu trir khi co sy chap thuan cta cip co
tham quyén (xem Dicu 26).
3. Trach nhiém cua nhan vién luu tri:
a) Huc’mg dan va tao moi diéu kién thuan loi cho cac don vi, ca nhan c6
nhu cau su dung tai li¢u luu tra.
b) Phuc vu kip thoi, dung d6i twong str dung tai liéu luu trit da duogc cap
c¢6 tham quyén duyet
¢) Quan ly cac loai s6 sach theo ddi viéc khai thac, st dung tai li¢u luu trir.
d) Kiém tra sb luong to va tinh trang ho so, tai liéu khi giao cho ngudi sir
dung cling nhu khi nhan lai.
4. Trach nhiém cua nguoi st dung:
a) Nguoi st dung tai li¢u luu trir phai nghiém tuc tudn thu cac quy dinh
cua Truong va cac quy dinh cta phap luat lién quan.
b) Khong QHQC viét, téy x6a, lam tht lac, rach nat, hu hong hay xdo tron
trat tu ho so.

Diéu 26. Sao vin ban

1. Vig¢c sao van ban dugc thyc hi¢n theo cac quy dinh chung cua Nha nudc,
dac biét 1a Nghi dinh 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

2. Doi véi tdi lidu, ho so lwu trik: viée sao y ban chinh hodc trich sao, phai co
sy dong y cia Chanh van phong. Riéng doi véi céce tai li¢u mat, phai co su
phé duyét cia Ban Giam hiéu bang van ban.

3. Thé thirc sao y: Viéc sao van ban dugc thuc hién théng nhét theo thé thirc
van ban sao gom cac thong tin: “Sao y ban chinh; tén co quan sao van ban;
0, ky hiéu ban sao, dia danh va ngay, thang, nam sao chirc vu, ho tén va
chit ky ciia ngieoi ¢6 tham quyén; dau cia Trwong”. Thé thic sao y dugc
quy dinh tai Phu luc II, muc 2.3.

a) Ddi vai sao y ban chinh ¢ ghi s6 vao sb theo ddi: Pon vi sao y ¢6 trach
nhiém luu lai 01 ban dé tra ctiru khi can thiét.
b) Vin ban sao co gia tri phap Iy nhu ban chinh. Vin ban dung dé sao phai
l1a ban chinh.
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Chuong IV
QUY PINH VE BAO MAT
MUC 1. SOAN THAO IN AN, SAO CHUP TAI LIEU MAT

Diéu 27. D¢ mat cua tai li€u

Tai liéu c6 ba mirc do mat, theo thir tu ting dan gom: Mdt, Téi mdt, Tuyét mt.

Dieu 28. Soan thdo, in an, sao chup tai liéu mat

1. Viéc soan thdo, in an, sao chup tai liéu mat phai dugc t6 chirc & noi ddm

bao an toan. Pon vi soan thao hoan toan chiu trach nhiém vé bao mat trong
qué trinh soan thdo, in an, sao chup tai li¢u mat.

Nguoi duge giao soan thdo van ban chiu trach nhiém dé xuat mirc d6 mat,
thot han bao mat cia ting tai li¢u. Phai ghi cap d§ mat dé xuat trén Phiéu
trinh ky van ban.

Nguoi duyét ky van ban co trach nhiém quyét dinh do mat, s6 luong vin
ban cling nhu pham vi ban hanh tai liéu.

Khéng dugc danh may thira hodc in 4n thira s6 ban di quy dinh. Sau khi
danh mdy, in an xong nguoi soan thao phai kiém tra lai va hiy ngay nhiing
ban thao, ban in thi, ban in hong.

Piéu 29. Giam mat, giai mat cho tai liéu

1. Cép tham quyén ky duyét vin ban c6 quyén quyét dinh giam mat, giai mat
cho van ban, ho so.

Ban Giam hiéu c6 thim quyén quyét dinh giam mat, giai mat cho tai liéu
luu trir theo dé nghi cua Chanh van phong hoac Trudng don vi 6 tai licu
luu trir.

Dieu 30. Mau dau va sir dung con dau d¢ mat

Khi danh may, in, sao, chyp tai li¢u mat xong phai dong dau do mat, mau con

dau cac do mat cu thé nhu sau:

1. Con ddu Mdt: Hinh chit nhat, kich thugc 20mm x 8mm, c6 dudng vién xung

quanh, bén trong 14 chit "MAT" in hoa, nét dam, cach déu dudng vién 2mm.

Con ddu T6i mdt: Hinh chit nhat, kich thuge 30mm x 8mm, c6 dudng Vi{%n
xung quanh, bén trong 14 hang chir "TOI MAT" in hoa, nét ddm, cach déu
duong vién 2mm.

Con ddu Tuyét mdt: Hinh chir nhat, kich thuéc 40mm x 8mm, c6 dudng
vién xung quanh, bén trong 1a hang chir "TUYET MAT" in hoa, nét dam,
cach déu duong vién 2mm.

Cac tai liéu “tuyét mat” can duogc dong thém con dau "Chi nguoi co tén mai
duoc boc bi": Hinh chir nhat, kich thuéc 100mm x 10mm, c6 dudng vién
xung quanh, bén trong 1a hang chit "Chi ngudi cé tén méi dwgee boc bi"
in thuong, nét dam, cach déu duong vién 2mm.
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5. Muyc dung dé dong cac loai dau trén 1a muc mau dé tuoi. Dau do mat phai
duogc dong vao trang dau, phia trén, bén trai cua van ban, tai li€u mat, va
trén phong bi dung tai liu.

MUC 2. GIAO NHAN, LUU TRU VA QUAN LY TAI LIEU MAT

Pi¢u 31. Van chuyén tai li¢u mat

Nguoi dugc giao van chuyén tai li¢u mat c6 trach nhiém bao dam tuyét ddi an toan
tai liéu dén khi ban giao xong cho ngudi nhan. Khong duoc giao tai liéu mat cho
ngudi khong c6 trach nhiém trong, giit hd. Néu van chuyén theo dudng buu dién
phai thuc hién theo quy dinh hoic huéng dan cia nganh Buu dién.

Pieu 32. Giao, nhén tai liéu mat

1. Vi¢c giao, nhan tai li¢u mat trong ndi bd Trudong phai vao so theo doi riéng,
c6 ky nhan gitra Bén giao va Bén nhan.

2. Tai liéu mat trude khi gui di phai vao So tai liéu mat di va phai 1ap bao bi
trong va ngoai tai liéu mat dung quy dinh.

3. Tai liéu mat dén phai dugc vao So tai liéu mat dén va chuyén dén nguoi cod
trach nhiém giai quyét.

Neéu tai li¢u mat dén ma bi c6 dau “Chi nguoi c6 tén madi duge boc bi” thi
van thu vao s6 va chuyén dén nguoi ¢ tén trén bi. Truong hop nguodi nay
di vang thi xin y kién Chanh van phong gidi quyét.

Neéu tai li¢u mat dén c6 dau hiéu bi béc, mé bi hoac nghi ngo tai li€u bi trdo
do1, mat, hu hong thi nguoi nhén phai bao cédo ngay voi Chanh van phong
dé co bién phap xur 1y kip thoi.

4. Sau khi xem va xu ly xong cong viéc theo yéu cau cua tai liéu mat dén (néu
c6), nguoi da nhan tai liéu mat co6 trach nhiém niém phong va giao lai cho
nhan vién luu tra.

5. Khi giao, nhan tai li€u, h6 so mat vao luu trit, hai bén phai ky niém phong.
Khi muon tai li¢u, h6 so mat tir luu trir, bén nhan phai ki€m tra va xac nhan
tai liéu, ho so con nguyén ni€ém phong.

Piéu 33. Luu trir tai liéu mat
1. Céc tai liéu mat dén va di déu duogc bao quan tai Van thu luu trit cua Truong,
trir cac van ban dac thu dugc 1iét ké trong Phu luc VIIIL.
2. Nhan vién van thu luu trir c6 trach nhiém:
a) Dam bao tat ca cac tai lidu, ho so mat dugc giit nguyén niém phong
trong suot thoi gian luu tai van thu luu trir.
b) Tuyét ddi khong cho ngudi khong ¢ trach nhiém vao noi dé ho so, tai
li¢éu mat khi chua c6 sy dong y ciia Chanh van phong.
c) Béo cao kip thoi cho Chénh van phong khi c6 dau hiéu mét an ninh, an
toan noi luu gitr tai liéu mat.
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Dieu 34. Bao vé tai liéu mat

1.

Tai liéu mat chi duoc phd bién trong pham vi nhitng ngudi ¢6 trach nhiém
theo phan cong cua Ban Gidm hi¢u.

Nhan vién van thu luu trir duoc trang bi ti /két sat dé bao quan va quan 1y.
Khong dugc mang tai li€u ra khdi noi luu trit khi chua duge phép cia Chanh
van phong.

Khi phat hién mAt mat, hu hong tai liéu mat, nhan vién van thu phai bao céo
ngay vo1 Chanh van phong dé co6 bién phap xu 1y kip thoi.

Piéu 35. Mwon tai li¢u mat

1.

Nhan vién, giang vién cia Truong khi c6 nhu cau muon tai liéu mat trong
kho luu trir cuia Truong dé nghién ciru, phuc vu cho cong viée, phai duoc
su dong y ciia Chanh van phong. Riéng véi tai lidu “Tuyét mat”, chi duoc
muon nghién ciru tai chd, khong duoc dua ra khoi phong luu trit cla
Truong.

Khi cho muon tai liéu mat, nhan vién van thu luu trir phai dang ky vao so
Dang ky cho mwon tai liéu mdt, ngudi muon phai ky nhan vao s6 muon tai
li¢u, va phai tra diing han, tuyét dbi khong cho ngudi khadc muon lai.

Diéu 36. Hiiy tai liéu mat

1.

Tai lieu mdt thugc dién huy: Chi dugc huy céc tai li¢u da hét gia tri st dung
theo quyét dinh ciia cap c6 tham quyén (xem Diéu 21).

Phwong thire hiy: Tai liéu bang gidy phai dt tai chd, hodc nghién, xén nho
dén murc khong thé phuc hoi lai dugc. Cac tai liéu luu trir dudi dang khac
phai x6a bo hét thong tin hodc 1am bién dang dén mirc khong thé phuc hdi
lai dugc ntra.

Thu tuc huy tai liéu: Sau khi dugc cép c6 tham quyén chép thuén, to thuc
hién goém it nhat 2 ngudi tién hanh cong viéc hay tai liéu va l1ap bién ban.
Noi dung bién ban ghi rd phuong thirc hity va phai co day du chir ky cia
nhting nguoi thuc hién. Bién ban huy tai li¢u phai dugc luu lai trong thoi
gian 20 nam, ké tir ngay huy.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Nhan su phu trach cong tac vin thu luu triv

1. Nhan vién phu trach cong tac van thu luu trit ciia Trudng phai cé nang luc,

nghiép vu phu hgp, dap ting yéu cau cua vi tri cong viéc.

2. Nhan vién dugc giao ki€ém nhi¢m cong tac van thu, luu trir tai moi phong,

ban, khoa, trung tdm, phai dugc boi dudng vé nghi¢p vu va nhirng kién thure
can thiét, dap ung yéu cau cua cong viéc.
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Diéu 38. Ché dd bao cao thong ké cong tic vin thw luu triv

1.

2.

Hang nam, nhan vién phu trach Van thu luu trir cua Truong, va ting don vi
c6 nhiém vu bao céo théng ké cho cip quan Iy truc tiép vé cac mit hoat
dong cua cong tac van thu luu tri, trong dé néu rd nhitng mat da lam duoc,
nhirng ton tai va dé xuat giai phap cai tién.

B4o cdo thdng ké phai hoan tat trude ngay 15 thang 1 hang nam.

Piéu 39. Ché dj kiém tra

1.

2.

Kiém tra dinh ky: Vin phong truong phdi hop voi Ban Thanh tra cua
Truong t6 chic kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh vé van thu luu trit cia
toan Truong va timg don vi theo dinh ky hiang nim hoic 6 thang.

Kiém tra dot xudt: Van phong trudng phdi hop véi Ban Thanh tra cia
Truong td chue kiém tra viée thue hién cc quy dinh vé van thu luu trir khi
phat hién co biéu hién vi pham céc ché do, quy dinh hoac theo yéu cAu cua
Ban Giam hiéu.

Diéu 40. T chirc thyc hién

1.

2.

Chanh van phong c6 trach nhiém td chirc hudng dan, theo ddi, don dbc,
kiém tra can bd, nhan vién cta Truong DPai hoc Hoa Sen thuc hién Quy ché
nay.

Nhitng chuyén vién, nhan vién vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo
tinh chat, mac do sé& bi xur 1y theo ndi quy lao dong va cac quy dinh cua
Truong.

Khi can sira d6i, bd sung ndi dung ciia Quy ché nay, Chanh vin phong tong
hop va trinh ndi dung méi dé Hi¢u trudng xem xét, phé duyét theo Quy
trinh ki€ém soat tai liéu./.
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PHU LUCI

BANG VIET TAT TEN LOAI VAN BAN,
TEN PON VI SOAN THAO VAN BAN

1. Bang viét tat tén

cac loai van ban:

Stt | Tén loai viin ban hanh chinh | Chir viét tit
1 | Ban cam két CK
2 | Ban ghi nhé GN
3 | Ban thoa thuan TTh
4 | Bao cao BC
5 | Bién ban BB
6 | Chi thi (ca biét) CT
7 | Chinh sach CS
8 | Chuong trinh CTr
9 | Cong di¢n Cb
10 | Cong van CV
11 |Péén DA
12 | Bé cuong moén hoc DbCMH
13 | Du an DA
14 | Gidy bién nhan ho so BN
15 | Gidy ching nhan CN
16 | Gidy di duong 1535)
17 | Gidy gidi thiéu GT
18 | Gidy moi GM
19 | Gidy nghi phép NP

20 | Gidy uy quyén UQ

21 | Hop dong HD

22 | Huéng dan HD
23 | Ké hoach KH

24 | Nghi quyét (cé biét) NgQ
25 | Noi quy NQ

26 | Phiéu chuyén PC
27 | Phiéu gui PG

28 | Phuong an PA
29 | Quy ché QC
30 | Quy dinh Qyb
31 | Quy trinh QT
32 | Quyét dinh (cé biét) Qb
33 | Thong bao TB
34 | Thong cao TC
35 | Thu cong TC
36 | To trinh TTr
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Ban sao vin bian
1 | Ban saoy ban chinh SY
2 | Ban trich sao TS
3 | Ban sao luc SL

2. Tén viét tat cac don vi soan thdo van ban:

TT | Tén diy di cia don vi soan thdo vin bin Tén viét tat
1 | Ban Pam bao chat luong va thanh tra gido duc | PBCL-TTr
2 | B6 phan mua sdm MS
3 | Chuong trinh Gido duc tong quat GDTQ
4 | Boan Thanh nién DTN
5 | English Zone EZ
6 | Khoa Pao tao chuyén nghiép DTCN
7 | Khoa Khoa hoc va Cong nghé KHCN
8 | Khoa Kinh té - Thuong mai KTTM
9 | Khoa Ngon ngitr va Van hoa hoc NNVHH
10 | Phong Pao tao DT
11 | Phong Quan tri & Phat trién co s& vat chat QT&PT CSVC
12 | Phong Ho trg sinh vién HTSV
13 | Phong hop tac quoc té HTQT
14 | Phong K& toén tai chinh KTTC
15 | Phong Nghién cur khoa hoc NCKH
16 | Phong Nhan su NS
17 | Phong Quan tri thong tin QTTT
18 | Phong Truyén thong TT
19 | Thu vién TV
20 | Trung tam Dao tao Hoa Sen TTDT
21 | Van phong truong VP
22 | ERP ERP
23 | Ban Kiém soét ndi bo KSNB
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PHU LUC II
THE THUC TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. KHO GIAY, KIEU TRINH BAY
VA PINH LE TRANG VAN BAN

1.1. Kho gidy
= Vin ban hanh chinh dugc trinh bay trén kho gidy kho A4 (210 mm x 297
mm).
= Céc vin ban nhu gidy gi6i thiéu, gidy bién nhan hod so, phiéu giri, phiéu
chuyén dugc trinh bay trén kho giay A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén
giady mau in san (kho AS).

1.2. Kiéu trinh bay

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

= Truong hop ndi dung van ban co cac bang, biéu nhung khong dugc lam
thanh cac phu luc riéng thi van ban c6 thé dugc trinh bay theo chi€u rong
cua trang gidy (dinh hudng ban in theo chiéu rong).

1.3. Font chwr

Céc van ban hanh chinh cua Truong Pai hoc Hoa Sen su dung Font chir
Times New Roman, 96 chir t}‘ly theo thanh phan van ban (xem Phu luc
IIT). Riéng cac bang biéu co the st dung Font chir Arial.

1.4. Pinh 18 trang vin ban (d6i voi khé gidy A4)

Lé trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;
Lé dudi: cach mép dudi tir 20 - 25 mm;
Lé trai:  cach mép trai tir 30 - 35 mm;

Lé phai: cach mép phai tir 15 - 20 mm.

II. THE THU'C VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban trén mot trang gidy kho A4 duoc
thuc hién theo so d0 bd tri cac thanh phan thé thic van ban kém theo Thong tu
01/2011/TT-BNV. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban trén mot trang gidy
kh6 A5 dugc ap dung tuong ty. (xem so d6 & muc 2.2. va 2.3.)

2.1. S6, ky hiéu ciia vin ban

a) Van bdn gui cho cdc co quan, to chirc bén ngoai Truong:

= §6 ciia van ban: SO cta van ban 13 sb thtr tu ding ky van ban tai van thu
cua co quan, to chirc. SO cua van ban dugc ghi bang chir s6 A-rap, bat dau
tr sO 01 vao ngay dau nam va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.
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= Ky hiéu cia vin ban c6 tén logi bao gdm chit viét tit tén loai vin ban va
chir vict tat tén don vi ban hanh van ban (xem bang chir viet tat & Phu luc I
cua Quy ché nay), vi du:

102/TB-NS : Thong bao cua phong Nhan su
103/QC-PT : Quy ché do phong Pao tao ban hanh
104/Qyb-DT : Quy dinh cua phong Pao tao

= Ky hiéu ciia cong van bao gdm chit viét tit tén Truong (DHHS), va chit
viét tat tén don vi soan thdo hoac chu tri soan thdo (NS, HCQT, HTSV,
NCKH...), vi du:

105/DHHS-VP : Cong van cua Truong do Van phong truong soan

207/DHHS-DT : Cong van cua Truong do phong Pao tao soan
308/DHHS-TTDT : Cong van cua Truong do TTDT soan thao

b) Vin ban quy pham noi by Truong:

Cac van ban quy pham néi bo (quy ché, quy dinh, quy trinh,...) s& dugc
danh so hiéu nhu sau:

= S6 hiéu cia VAN BAN gom 3 phan:

Pon vi ban hanh | —| loai van ban |—| s thu tu
Vidu: NS-QT-01 = Nhan sy - Quy trinh - 01
NS-Qyb-03 = Nhan sy - Quy dinh - 03

= S6 hiéu ciia BIEU MAU (kém theo mdt vin ban) gém 3 phan:

Pon vi ban hanh |—| loai van ban va sé thit tw | — | BM va sd thir tu

Vidu: NS-QT01-BMO1 = Nhan sy - Quy ’trinh 01 - Biéq mfui 01
bT-Qb05-BM02 = Pao tao - Quyet dinh 01 - Biéu mau 02

¢) Tai liéu va ho so lwu trie:

= Poi véi cdc tai liéu ngi bé: lay lai sb hiéu cia VAN BAN, nhu quy dinh ¢
muc b) trén day.

»  Doi voi tai liéu tir bén ngoai, va ho so luu trie: 6 hi¢u gom 2 phan:

Pon vi ban hanh |- s6 tha tu

Vidu: NS-01 =Nhan sy - Ho so 01
PT-05 =bao tao - HO so 05
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2.2. So' d6 bb tri cac thanh phén ciia viin ban hanh chinh:
(Trén mot trang gidy kho A4. - Kem theo Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 cua Bo Noi vu)

15-20 mm 11
2 1
3 4
5b Sa
10a 9a
10b 12
g
30 mm g
> o
I
ke
6 « >
Ta
9b
13 8 ) Tc
7b
15-20 mm
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Ghi chu:

(@3
»
=)

7a, 7b, 7c
8
9a, 9b
10a
10b
11
12
13
14

15

Thanh phan thé thirc viin ban

Qudc hiéu

Tén co quan, tO chtc ban hanh vin ban

S, ky hiéu ctia vin ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

Trich yéu ndi dung coéng vin

Noi dung van ban

Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky cua nguoi cé tham quyén
Dau ctia co quan, t6 chirc

Noi nhan

Dau chi muic d6 mét (néu co)

Dau chi muc d6 khan (néu c6)

Dau thu hoi va chi din vé pham vi luu hanh (néu c)
Chi dan vé dy thao vin ban (néu c6)

Ky hiéu nguoi danh may va s6 luong ban phat hanh

Dia chi co quan, t6 chire; dia chi E-Mail; dia chi Website; so dién
thoai; so Telex; so Fax.

Logo (in chim dudi tén co quan, to chitc ban hanh vin ban)
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2.3. So dd bd tri cac thanh phan thé thirc ban sao viin ban:

(Trén mot trang gidy khd A4. - Kem theo Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01

nam 2011 cua Bo Noi vu)

20-25 mm

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

2 1
3 4 =
30-35 mm =
>, 8
e
Sa —
—
7 6 5¢
5b
I 20-25 mm
Ghi chu:
O sd Thanh phén thé thirc ban sao
1 Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hodc ““sao luc”
2 : Tén co quan, to chirc sao van ban
3 - Sb, ky hi¢u ban sao
4 Dia danh va ngay, thdng, ndm sao
Sa, 5b, 5c : Churc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi c6 thim quyén
6 : DAu ctia co quan, to chirc
7 . Noinhan
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III. MAU CHU' VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH
(Theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi vu)

Vi du minh hga

Thanh phan thé thirc va . .| C& P
tt e LeRg 4on | L h o K h G
S chi tiet trinh bay oat chu chir teu ¢ Phong chir Times New Roman cCh(lil’.
Quéc hiéu ~ . P > < -
1 |- Dong trén In hoa 12-13 | bung, ddm CONG I;QA I)SA H.(I')‘I ((leU EGI-{IIA: I ETNAM 12
- Dong dusi In thuong | 13-14 | Ping, dam oc¢lap — 1irdo—Hanh phuc 13
- Dong ké bén duoi
2 | Tén co quan ban hanh:
Pimg BO GIAO DUC VA DAO TAO
%1 ban ciia Truc Inhoa | 12-13 imo. da TRUONG PAI HQC HOA SEN 12
- Van ban cua Truong bung, dam . :
Bim TRUOGNG DAI HQC HOA SEN
- Van ban cua don vi In hoa 12-13 Umg TRUNG TAM PAO TAO 12
Pung, dam
3 | S, ky hiéu cta vin ban In thuong | 13 Pimng Sé: 15/QD-DHHS; S6: 05/DHHS-HCQT 13
Dia danh va ngay, thang, \ . X PR \ , .
4 ndm ban hanh van ban In thuong | 13-14 Nghiéng Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 29 thang 6 nam 2009 13
5 Tén loai va trich yéu noi
dung
a | Pdi voi van ban co tén loai
: %Iéllloaé V?féf’ dun In hoa 14| Dimg, dam Ban hanh Q;JYET o e va hur luu tri o
: y qu . u’ 2 In thudng 14 Pang, dam an hanh Quy che vé cong tac van thu luu triv 14
- Dong ké bén dudi
b | Pdi v6i cong van
Trich yéu noi dung In thuong | 12-13 bing V/v nang bac luong nam 2009 13
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Noi dung van ban In thuong | 13-14 bung Trong cong tac chi dao... 14
Gc‘f)m phﬁn, chu:ong muc,

diﬁu, khoan, diém, tiét, ti€u

tiét

- Tur“phan”, “chuong™va | 1y oo | 14 | Ping, dam Phén I Chuong I 14
sO thur ty cuia phan, chuong s g

- Tiéu d¢ cua phan, chuong | Inhoa | 13-14 | Ding,dém | QUY PINH CHUNG QUY DINH CHUNG 14
- TUr “muc” va s thu ty In thuong | 14 DPumng, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cua muyc Inhoa | 12-13 | Dimg, ddm GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13
- Piéu In thuong | 13-14 | Dimg, ddm | Diéu 1. Bin sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13-14 bung 1. Cac hinh thirec... 14
- Diém In thuong | 13-14 Ping | a) Doi véi ... 14
- Tiét In thuong | 13-14 Pung - 14
- Tiéu tiét In thuong | 13-14 Pung + 14
G(i)m ph,ﬁn, rpuc,’khoén,

diem, tiét, ti€u tiét

- Tir “phan” va s thi tu In thuong 14 bung, dam Phan I 14
- Tiéu d& ciia phan Inhoa | 13-14 | Pimg, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14
SOhirevatieudeewd | pipoa | 13-14 | Dimg, dam | L NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:

Truong hop c6 tiéu dé In thuong | 13-14 | Pung, ddm | 1. Pham vi va ddi twong ap dung 14
Jsuong hop khong <O U | 1y fromg | 13.14 | Bimg | 1. Thong tw ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké... | 14
- Diém In thuong | 13-14 Ping | a) Doi véi ... 14
- Tiét Pung - 14
- Tiéu tiét Pung + 14

Chtic vy, ho tén cua nguoi
ky
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HIEU TRUONG

TM. HOI PONG QUAN TRI

- Quyén han ctia nguoi ky In hoa CHU TICH
- Chue vu cta nguoi ky In hoa 13-14 | bung, ddm 14
- Ho tén ctia nguoi ky In thuong
Ho va tén Ho va tén
KT. HIEU TRUONG TL. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG | TRUONG PHONG PAO TAO
Ky thay, ky thura Iénh
Ho va tén Ho va tén
TUQ. HIEU TRUONG
TRUONG KHOA KTTM
Ky thira ty quyén
Ho va tén
8 | Pong dau (con dau dong trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai)
9 | Noi nhan
a Ngl, l?haIAl (dap van ban) In thudng 14 bing Kinh gtri: B Gido duc va Pao tao 14
- Gu1 mot no1
Kinh gtri: - B9 Giao duc va Dao tao;
Giri nhidu noi - S& Giao duc va bao tao TP. HCM; 14
- Hiép hoi cac truong dai hoc tu thuc.
Noi nhan (cubi vin ban) \ Nghiéng, L
b - T “noi nhan” In thlIO‘ng 12 dém Noi nhgn: 12
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- Tén co quan, t6 chtc, ca - Nhu trén,

nhan nhan van ban, ban sao 11 bung )
- Luu: VT, don vi soan thao van ban.

10a | Dau chi mtrc d6 mat Inhoa | 13-14 | Pimg, ddm || TUYET MAT TOI MAT MAT

10b | D4u chi mirc d6 khan Inhoa | 13-14 | Pung, ddm HOA TOC THUQNG KHAN KHAN 13
Chi dan vé pham vi luu . , R . 3 - A

11 hanh In thuong | 13-14 | Dlng, ddm XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO 13

12 | Chi dan vé du thdo vinban | Inhoa | 13-14 | Pung, ddm DU THAO DU THAO 10 13
Ky hi¢u nguoi danh may, \ ,

13 nhén bin va sé lugng ban In thuong 11 Dung PL.(300) 11
bia chi co quan, t6 chuc; ) 8 Nguyén Vian Trang, Quan 1, TP. HO Chi Minh

14 | dia chi E-Mail, Website; s0 | In thuong | 11-12 Ding DT: (84.8) 3830 1877 Fax: (84.8) 3925 7851 11
dién thoai, soO Telex, sO Fax E-Mail:  @hoasen.edu.vn Website: www.hoasen.edu.vn

Ghi chu: C& chir trong cung mdt van ban tang, giam phai théng nhéat, vi du: Quéc hiéu, dong trén c& chir 13, dong dudi ¢ chit 14; nhung Quéc hiéu,
dong trén cd chir 12, thi dong dudi cd chir 13; dia danh va ngay, thang, ndm van ban c¢d chir 13.
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PHU LUC III

MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Mau 1 Quyét dinh (ca biét) cia Hiéu truong quy dinh truc tiép

Mau 2 Quyét dinh gcé biét) cua Hi¢u trugfwng ban hanh van ban kém theo
nhu quy ché, quy dinh, diéu l¢, ke hoach, chwong trinh...

Mau 3 Cong van cua Truong Pai hoc Hoa Sen
Mau 4 Thong bédo cua Truong Pai hoc Hoa Sen
Mau 5 Béo cao cua Truong Pai hoc Hoa Sen
Mau 6 Nghi quyét cua Hoi dong quan tri

Mau 7 Gidy chimg nhan

Mau8  Gidy di duong

Miu9  Gidy gi6i thiéu

Mau 10 Bién ban hop / hdi nghi / hoi thao

Mau 11 Bién ban ban giao

Mau 12 Bién nhan

Mau 13 Phiéu chuyén vin ban dén

Mau 14 Phiéu chuyén h6 so trinh ky

Mau 15 Bién ban giao nhan ho so luu trir

Miu 16  Gidy moi
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MAU 1 - QUYET BINH

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC HOA SEN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SH: /Qb-PHHS TP. H6 Chi Minh, ngay _ thang  nam __
QUYET PINH
VE VIEC vevnviiiniiiiniiiniiiiniiinnicnnn (1)

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC HOA SEN
Can ctr Quyét dinh s 274/2006/QD-TTg ngay 30/11/2006 ciia Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh 13p Truong Pai hoc Hoa Sen;

_ Can cir Quyét dinh s6 6018/QD-UBND ngay 26/11/2012 ciia UBND TP.
Ho6 Chi Minh vé viéc cong nhan Hiéu trudng Truong Pai hoc Hoa Sen;

Xét dé nghicla .......ooooiiiiii e , (2)

QUYET PINH: (3)
DHCU L. oo
DHCU 2. ..o,
Piéu3................ chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. @

HIEU TRUONG (7)

- Luu: VT, (3) (6)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu néi dung ctia Quyét dinh;

(2) P& nghi ctia don vi ¢6 tham quyén trinh;

(3) Tuy theo nodi dung ngin hay dai dé chia cac Didu 1,2,3..Néu Diéu dai c6 thé chia thanh cic khoan
1,2,3... va cac diém a,b,c...;

(4) Chir ky tét cua Trudng don vi chu tri soan thao;

(5) Chit viét tat don vi soan thao;

(6) Vi tri ghi s6 ban phat hanh;

(7) Tham quyén ky xem thém Phuy lyc II, myc IIL7.
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MAU 2 - QUYET DINH

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC HOA SEN Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S /QD-DHHS TP. H6 Chi Minh, ngay __ thang _ nam __
QUYET PINH
Ban hanh.....cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn (1)

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC HOA SEN
Can ctr Quyét dinh s6 274/2006/QB-TTg ngay 30/11/2006 ciia Thii tudng
Chinh phu vé viéc thanh 13p Truong Pai hoc Hoa Sen;

_ Cén ctr Quyét dinh s6 6018/QD-UBND ngay 26/11/2012 caa UBND TP.
Ho6 Chi Minh vé viéc cong nhan Hiéu trudng Truong Pai hoc Hoa Sen;

Xét dé nghicla ........ooooiiiiiii , (2)
QUYET PINH: (3)
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ......................
DHCU 2. o)
Piu3................ chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. @
Noi nhgn HIEU TRUONG (7)

- Luu: VT, (3) (6)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén cua vin ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu 18, ké hoach, chuong trinh...) dugc ban hanh;

(2) P& nghi ctia don vi ¢6 thim quyén trinh;

(3) Tuy theo nodi dung ngin hay dai dé chia cac Didu 1,2,3.. Néu Piéu dai co thé chia thanh cic khoan
1,2,3... va cac diém a,b,c...;

(4) Chir ky tit ciia Truong don vi chu tri soan thao;

(5) Chix viét tit don vi soan thao;

(6) Vi tri ghi s6 ban phat hanh;

(7) Thim quyén ky xem thém Phy lyc II, myc I1L.7.
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MAU 3 - CONG VAN

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

TRUONG PAI HOC HOA SEN Péc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: /DHHS- (1) TP. Ho Chi Minh, ngay __ thdng  ndm
Viv 2)
Kinh Uiz .oooiiiiieeieeeeeeeee e 3)
(4) ettt et e et et ettt ettt et et ettt et et e et et eaenes

.............................................................................................................. /. (5)

Noi nhédn

- Luu: VT, (6) (7) KT. HIEU TRUONG

PHO HIEU TRUONG (3)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén viét tit cua don vi chu tri soan thao;

(2) Trich yéu ndi dung céng vin;

(3) Co quan, don vi nhan cong van;

(4) N6i dung cong vin;

(5) Chit ky tit cia Truong don vi chu tri soan thao;
(6) Chit viét tit don vi soan thao;

(7) Vi tri ghi s6 ban phat hanh;

(8) Tham quyén ky xem thém Phy luc IT, muyc II1.7.
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MAU 4 - THONG BAO

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /TB-DHHS TP. Ho Chi Minh, ngdy __ thing _ ndm __
THONG BAO
V& ttteeeeeeettiieeeeeeeenneeeeeeennnnons (1)
(2) ettt ettt ettt ettt r ettt eeee e e eees
.......................................................................................................... /. (3)
Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
e ; PHO HIEU TRU‘o’NG (6)

-Luu: VT, (4) (3)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Trich yéu ndi dung ctia thong bao;
(2) Noi dung thong bao;
(3) Chit ky tit;
(4) Chir viét tat don vi soan thao;
(5) Vi tri ghi s6 ban phat hanh;
(6) Thdm quyén k¥ xem thém Phuy Iyc II, myc I11.7.
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MAU 5 - BAO CAO

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BC-DHHS TP. Ho Chi Minh, ngay __ thing _ ndm __
BAO CAO
N e, (1)
(2) ettt ettt ettt ettt ettt ettt en e et e s e
......................................................................................................... /. (3)
Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
RIS ; PHO HIEU TRUONG ()

-Luu: VT, (4) (3)

Ho va tén

Ghi chii:

(1) Trich yéu néi dung cua béo céo;

(2) Néi dung bao cao;

(3) Chit ky tit;

(4) Chir viét tit don vi soan théo;

(5) Vi tri ghi s6 ban phat hanh;

(7) Tham quyén ky xem thém Phy luc IT, myc II1.7.
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MAU 6 —- NGH| QUYET CUA HPQT

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /NQ-HDQT TP. Ho Chi Minh, ngay __ thdng  ndm
NGHI QUYET
....................... (1) veveeerrennneeeaanennns

(081 o) | ST ST UP PP UOURRRRPPPPPINt

(@81 3 1 o1 SRR ;
QUYET NGHI:

Picul. ... (2) et

DHGU ov ocvoeeceeeee et

.............................................................................................................................. /.

TM. HQI PONG QUAN TRI

Noi nhin: CHU TICH (3)
- Nhu biéu .. ;

CLuw: VT, ... (4). Axx (5)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu néi dung nghi quyét.

(2) Noi dung nghi quyét.

(3) Chirc vu cua ngudi ky, truong hop Pho Chu tich dugc giao ky thay Chu tich thi ghi chit viét tit “KT.” vao
trude chirc vy Chu tich, bén duéi ghi chirc vu ctia ngudi ky (PHO CHU TICH).

(4) Chix viét tt tén don vi soan thao van ban va sd Iuwgng ban luu (néu cﬁn).

(5) Ky hiéu ngudi danh may, nhin ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).
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MAU 7 - GIAY CH’NG NHAN

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S4: /GCN-DHHS TP. H6 Chi Minh, ngay _ thang _ nam __
GIAY CHUNG NHAN

Truong Pai hoc Hoa Sen chirng nhan:

(D) oo
......................................................................................................... /.(2)
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
T ; TRUONG PHONG NHAN SU (5)

-Luw: VT, (3) (4)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) N6i dung chiing nhan;
(2) Chit ky tit;
(3) Chit viét tit don vi soan thao;
(4) Vi tri ghi s6 ban phat hanh;
(5) Tham quyén ky xem thém Phy luc IT, myc II1.7.
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MAU 8 — GIAY BI DUONG

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
S /GDD-DHHS TP. Ho Chi Minh, ngay __ thang _ nam __
GIAY PI PUONG

CAP CNO ONE (DA): oo
CRUC VUL et e et e e e e e enaaes

NOT AUOC CT AN CONG TAC: .o
Gidy nay €O i4 tri DEt NEAY: «.v.vveveeee e,

TL. HIEU TRUONG
CHANH VAN PHONG (1)

Ho va tén

Po dai X4c nhan cia
Ngay Phwong ching Thoi gian & co quan (to
thang tién dwong noi dén chire) noi di,
(Km) dén

NOI PI VA PEN

Ghi chu:

(1) Ho tén chire vu cua nguoi duge cAp gidy;
(2) Tham quyeén ky xem thém Phu luc II, muc II1.7.
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MAU 9 - GIAY GIOI THIEU

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /GGT- (1) TP. Ho Chi Minh, ngay __ thdng _ ndm
GIAY GIOI THIEU

Truong Pai hoc Hoa Sen tran trong gioi thiéu:

ONE (DA) evveieeieeeceee e (2) oo
(@) 111 (o ) T ORTRTRRRRRRRN
PUOC Clt AN, (3) et
N VI8 et e ettt ettt r et e,

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

Gidy nay co gia tri dén hét ngay......... . /.
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
6 CHANH VAN PHONG
- Luu: VT,
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén viét tit cua don vi chu tri soan thao:
(2) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac cua nguoi duge gidi thidu;
(3) Tén co quan, to chirc dugc gidi thiéu tdi lam viéce.
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MAU 10 - BIEN BAN HOP

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: /BB- (1) TP. Ho Chi Minh, ngdy __ thing _ ndm

BIEN BAN

Thoi gian bat AU c....o.eveeeeeeeeeeeeeeens
Dia diem ...,

ThAnh PhAn tham AU.........o.veeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eee e,

e

THU KY CHU TOQA
(Chit ky) (Chit ky)

Ho va tén Ho va tén

.......... Py

- Luu: VT, hd so.

Ghi chu:
(1) Chir viét tat tén don vi soan thao;
(2) Tén cugc hop hoac hoi nghi, hoi thao;
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MAU 11 - BIEN BAN BAN GIAO

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BB- (1) TP. Ho Chi Minh, ngdy __ thing _ ndm
‘ BIEN BAN
Ve viéc ban giao.............cooooivieiiiieii e
Can ctr Quyét dinh sé: ......./QP-........ ngay .... thang .... nam .... cla....... vé
Vi€C.............

Ho6m nay, ngay ... thang ... nam ......, luc.... gio...., (tén don vi, don
Vi, ca nhan ban giao) chinh thirc ban giao cho (tén don vi, don vi,
cd nhdn nhan ban giao).

1. N¢i dung ban giao chinh thirc

Noi dung ban giao chinh thirc gdm cac muc sau day:
- Vé chuc nang nhiém vu;
- V&6 chirc, nhan Su;
- Vé co s vat chat;
- V& ho so, tai ligu luu tri;

Bién ban nay dugc lap thanh ..... ban dé giri dén cac noi c6 lién quan sau:
Bién ban 1ap tai......... vao lac....gid....ngay......thang......nam 20...
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va dong dau) (Ky tén va dong dau)

Xac nhén ciia co’ quan, to chire ra Quyét dinh ban giao (néu co)
TP.HCM, ngay ... thang .... nam ........

Ghi chu:
(1) Chir viet tat tén don vi soan thao;
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MAU 12 - BIEN NHAN

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S /BN- (1) TP. Ho Chi Minh, ngdy __ thing _ ndm
GIAY BIEN NHAN
HO S0.....c......
Ho vatén:i.....cccceevnveennnnnn, (2) et
Chirc v, GOm VI CONE tAC: .. .eeeiiiiiiiee e et e e eeeee e e e et e e e e eee e e eeneenaeaeeeennes

ONE (DA): e (3) oo,
.............................................................. bao gdm

L ettt ettt e e
D e (4) oo,
B ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt e reeeens
............................................................... /.

NGUOI TIEP NHAN
Noi nhdn:
e (3)s (Ky tén, déng déu (néu cd))

- Luu: Ho so.

Ho va tén

Ghi chu:

(3) Chit viét tt tén don vi cip gidy bién nhan hd so.

(2) Ho va tén, chirc vy va don vi cong tac ciia ngudi tiép nhan hd so.
(3) Ho va tén, noi cong tac hodc gidy to tily thin ciia ngudi ndp ho so.
(4) Liét ké day du, cu thé cac van ban, gidy to, tai lidu c6 trong hd so.
(5) Tén ngudi hodc co quan giri hd so.
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MAU 13 — PHIEU CHUYEN VAN BAN PEN

PHIEU CHUYEN VAN BAN DEN
A DAITHOC Ngay chuyén: ........... /

HOA SEN S8:

1. Poc dé biét

2. Poc, cho ¥ kién

3. Poc, thyc hién 3. Luu
NGUOI NHAN Y.CAU Y KIEN KY TEN G%?‘%KA
1.
2.
3.
4.
5.

VYY) HOA SEN

PHIEU CHUYEN HO SO TRINH KY
Phong:

Ngay trinh ky:

Tén nguoi ky:

Ngay mong nhan lai:

Tén hd so
1/

2/

3/

4/

5/

Ngay ky:

Ky tén:

Y kién:
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MAU 15 — BIEN BAN GIAO NHAN HO SO

BO GIAO DUC VA BDAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC HOA SEN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

TP. Ho Chi Minh, ngdy __ thing _ ndm

‘ BIEN BAN
Ve viéc giao nhan tai li€éu, ho so luu triv
BEN GIAO: . (tén dom vi giao tai liéu)
A e b 5 10
= VIt CONE tAC: ottt e e

BEN NHAN: Luu trit Truwong Dai hoc Hoa Sen

= NgUOT NhAN: ..o
= V] COME LAC: oottt e

Thong nhat giao nhan ho so, tai li€u voi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tai liéu, ho so nop luu:

SO LUQGNG

STT TEN TAI LIEU, HO SO (s6 folder, thing)

2. Tinh trang tai li¢u, hd so nop luru: ..o

3. Muc luc tai liéu, hd so kém theo: O

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan gitr mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)
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MAU 16 — GIAY MOl

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

TRUONG PAI HQC HOA SEN Poc lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: /GM- (1) TP. H6 Chi Minh, ngay __ thing _ ndm
GIAY MOI
.............. [0

Ong (ba) .occvveeeiieeeeeee e, (3) e
TO1dY oo, (4) oo
3T I o4 T USSR
DA GIEIM ..o et
............................................................... /.
Noi nhgn: TL. HIEU TRUONG
T ; CHANH VAN PHONG ¢5)
-Luu: VT
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Chir viét tit tén don vi ban hanh gidy moi.

(2) Trich yéu ndi dung cudc hop / su kién.

(3) Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vu cla nguoi dugc moi.
(4) Tén cia cudc hop / su kién

(5) Thdm quyén ky xem thém Phuy lyc II, muc I11.7.
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PHU LUC IV

VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Theo Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia Bé Ngi vu)

I. VIET HOA VI PHEP PAT CAU

1.1. Vié"g hoa 5:h1~r cai dau Am tiét thﬁ; nhét ciia mot cﬁu’ hoén’ chinh: Sau dau ch?i’m
cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!); sau dau cham lung (...); sau dau
hai cham (:); sau dau hai cham trong ngodc kép (: “...”) va khi xuong dong.

L2 Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhit ciia ménh dé sau dau chdm phay () va

dau phau (,) khi xuong dong. Vi du:

Cin ¢ Luat T6 chirc Chinh phu ngay 25 thang 12 nim 2001;

Theo dé nghi cua BJ trudng BO Noi vu va Bo truong Bo Khoa hoc va Cong
nghg,

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

2.1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét ciia danh tir riéng chi
tén nguoi. Vidu: Nguyen Ai Quoc, Tran Phu, Giang A Pao, Ko Pa Ko Long...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich str: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Tri¢u, Ong Giong, Dinh Tién Hoang, Ly Thai T6, Bac Ho, Cu
Ho....

2.2. Tén ngudi nwéc ngoai dwoce phién chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m qua 4m Han-Viét: Viét theo quy tic viét tén ngudi Viét
Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Bong, Thanh Cat Tu Han...

b) Truong hop phién am khong qua am Han-Viét (phién am tryc tiép sat cach
doc cua nguyén ngir): Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat trong moi thanh t6. Vi du:
Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-xto-r0...

I11. VIET HOA TEN PIA LY

3.1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cau tao gitra danh tir chung (tinh, huyén, xa...)
voi tén riéng cua don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai dau cua cac am tiét tao thanh
tén riéng va khong dung gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, tinh
bik Lik...; quan Hai Chau, huy¢n Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi xa Song Cong, thi
tran Cau Giat...; phuong Nguyén Trii, xa Ia Yeng. ..

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc c4u tao gitra danh tr chung két hop
v6i chir s6, tén ngudi, tén su kién lich st Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh d6. Vi du: Quén 1, Thanh phd Ho Chi Minh, Phuong Dién Bién Phu..
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¢) Trudong hop viét hoa dic biét: Thii do Ha Noi.

d) Tén dia ly dugc cAu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (song, nui, hd, bién,
cira, bén, cau, viing, lach, vam v.v...) v6i danh tur riéng (c6 mdt am tiét) trd thanh tén
riéng cua dia danh do: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Cua Lo,
Viing Tau, Lach Truong, Vam Co6, Cau Gidy....

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cua Lo, chg Bén Thanh,
song Vam C9, vinh Ha Long...

d) Tén dia ly chi mot vung, mién, khu vuc nhat dinh duoc céu tao bang tir chi
phuong hudng két hop véi tir chi phuong thirc khac: Viét hoa chir cai dau clia tat ca
cac 4m tiét tao thanh tén goi. P4i véi tén dia 1y chi ving mién riéng dugc ciu tao bang
tir chi phuong hudng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi phai viét hoa céc chir cai dau
mdi am tiét. Vi du: Tay Bic, Pong Bic, Bic B, Nam Ky, Nam Trung Bo...

3.2. Tén dia Iy nwéc ngoai dwoce phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da duoc phién am sang am Han Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén
dia l}'/ Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh, My, Thuy Si, Tay Ban
Nha..

b) Tén dia ly phién am khong qua am Han Viét (phién am truc tiép sat cach doc
clia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nude ngoai quy dinh tai

Piém b, Khoan 2, Muyc II. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, Co-pen-ha-ghen,
Béc-lin. ..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

4.1. Tén co quan, to chirc ciia Viét Nam

Viét hoa chit cai dau cua céc tir,qcum tr chi loai hinh co quan, td chuec; chirc
nang, linh vuc hoat dong cia co quan, t6 chuc. Vi du:

- Ban Chi dao trung uong vé Phong chong tham nhiing; Ban Quan 1y du an Dé
diéu..

- Uy ban Thuodng vu Quéc hoi; Uy ban Déi ngoai cua Quéc hoi; Uy ban Trung
uong Mat tran T6 qudc Viét Nam; Uy ban vé Cac van d& xa hoi ciia Qudc hoi; Uy ban
Nha nude vé Nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai,

- Vin phong Chu tich nude; Vian phong Qudc hoi; Vian phong Uy ban nhan dan
tinh Nam Dinh. ..

- Bé Tai nguyén va Méi truong; Bo Khoa hoc va Cong ngh¢; Bo Nong nghiép va
Phat trién Qéng thon; Bo Cong thuong; Bo Van hoa, Thé thao va Du lich; B Thong
tin va Truyén thong. ..

- Tong cuc Thyé; Tong cuc Hai quan; Cyc Kiém tra vin ban quy pham phép luat;
Cuc Khao thi va Kiém dinh chat lugng gido duc...

- Tong cong ty Bao hiém Viét Nam; Tong cong ty Hang hai Viét Nam; Tong
cong ty Hang khong Viét Nam...
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- Tap doan Dau khi Viét Nam; Téap doan Cong nghiép Than — Khoang san Viét
Nam; Ngan hang Pau tu va Phat trién Viét Nam; Ngan hang Ngoai thuong Viét
Nam;...

- Hoi dong nhan dan tinh Son La; Uy ban nhan déan tinh Bic Ninh; Uy ban nhan
dan quan Ba DPinh; Uy ban nhan dan huyén Vu Bén;...

- S& Tai chinh; S& Tai nguyén va Mai truong; S& Xay dung; S& Ké hoach va
Pau tu; S6 Giao duc va Pao tao;...

- Hoc vién Chinh tri - Hanh chinh quéc gia »Hé Chi Minh; Truong Pai hoc Khoa
hoc xa hoi va Nhan van Ha Noi; Tru:(‘mg»Cao dang Noi1 vu Ha Noi; Truong Dai hoc
dan 1ap Van Lang; Truong Trung hoc phé théng Chu Van An; Truong Trung hoc co
s& Lé Quy Don; Truong Ti€u hoc Thanh Cong;. ..

- Vién Khoa hoc xa hdi Viét Nam; Vién Khoa hoc va Cong nghé¢ Viét Nam; Vién
Ung dung cong nghé;...

- Trung tdm Nghién clru Qiéo duc dan tdc; Trung tam Khoa hoc va Cong nghé
van thu, luu trir; Trung tam Trién 1am van hoéa nghé thuat Viét Nam; Trung tam Tu
van Giam sat chat luong cong trinh;. ..

- Béhohanh nién; Bao Dién dan doanh nghiép; Tap chi Té chirc nha nudc; Tap
chi Phat trién gido duc; Tap chi Dan chu va Phép luat;...

- Nha Van hoa huyén Gia Lam; Nha Xuat ban Ha Noi; Céng Thong tin di¢n tr
Chinh phu;...

- Nha may Dong tau Song CAm; Nha may San xuit phu ting va Lip rdp xe may;
Xi nghi¢p Ché bién thuy san dong lanh; Xi nghiép Dam bao an toan giao thong duong
song Ha Noi1; Xi nghi¢p Trac dia Ban d6 305;...

- Cong ty C6 phan Pau tu Tu van va Thiét ké xay dyung; Coéng ty Nhya Tién
Phong; Cong ty Trach nhiém hiru han Du lich va Van tdi Bong Nam A; Cong ty Do
dac bia chinh va Cong trinh;...

- Ho1 Nhac si Viét Nam, Ho1 Nguoi cao tudi Ha Noi, Hoi Chir thap doé Viét Nam,
Ho1 Nong dan Viét Nam...

- Vu Hop tac quéc t€; Phong Nghién ctru khoa hoc; Phong Chinh sach xd hoi;
Hoi dong Thi tuyén vién chirc; Hoi dong Sang kién va Cai tién k¥ thuat;...

- Trudng hop viét hoa dic biét:

Ban Chép hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam; Van phong Trung uong
Déng.

4.2. Tén co quan, to chirc nwéc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai da dich nghfa: Viét hoa theo quy tép Viét tén
co quan, to chirc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quoc (UN); T6 chirc Y t€ thé gidi
(WHO); Hiép hoi Céac quoc gia BDong Nam A (ASEAN)....

~ b) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai duogc su dung trong van ban ¢ dang viét tat:
Viét bang chit in hoa nhu nguyén nglr hoac chuyén tu La — tinh néu nguyén ngir khong
thudc h¢ La-tinh. Vi du: WTO; UNDP; UNESCO; SARBICA; SNG....
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V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

5.1. Tén cac huan chwong, huy chwong, cac danh hi¢u vinh du

Viét hoa chit cai dau ctia cic am tiét cua cac thanh td tao thanh tén riéng va cac
tir chi thir, hang. Vi du: Huan chuong Poc 1ap hang Nhat; Huan chuong Sao vang;
Huan chuong Lé-nin; Huan chuong H6 Chi Minh; Huén chwong Chién cong; Huan
chuong Khang chién hang Nhi; Huy chuong Chién si vé vang; Bang T6 qubc ghi
cong; Giai thuong Nha nude; Nghé si Nhan dan; Nha gido Uu ta; Thay thuéc Nhan
dan; Anh hung Lao dong; Anh hung Luc lugng vii trang nhan dan;...

5.2. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu
Viét hoa tén chitc vu, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cu thé. Vi dy:
- Chu tich HO Chi Minh, Tong thong V.V. Pu-tin, Pai tuéng V5 Nguyén Giap, ...

- Phé Thu tuéng, Téng Cuc trudng, Pho Téng Cuc truong, Phé Cuyc trudng, Téng
Giam doc, Giam doc, Pho Giam dQc, Chanh Van phong, Pho Chanh Vian phong,
Trudng phong, Pho Truong phong, Tong thu ky ...

- Gido su Vién si Nguyén Van H., Tién si khoa hoc Pham Vin M....

5.3. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cua ti, cum tur chi tén goi do trong truong hop dung trong
mot n}}én xung, dung ddc 1ap va thé hi¢én sy tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu
tich H6 Chi Minh), Pang (chi Bang Cong san Vi¢t Nam),...

5.4. Tén cac ngay I¢, ngay ky niém

Viét hoa chit cai dau ciia 4m tié"g tao thanh tén goi ngay 1&, ngay ky niém. Vi du:
ngay Quoc khanh 2-9; ngay Quoc té Lao dong 1-5; ngay Phu nit Viét Nam 20-10;
ngay Luu trir Viét Nam lan thr Nhat,...

5.5. Tén cac su kién lich sir va cac trieu dai

Tén céc su kién lich str: Viét hoa chit cai dau ciia cac am tiét tao thanh sy kién va
tén sy kién, trong truong hop ¢ cac con sb chi moc thoi gian thi ghi bang chir va viét
hoa chir d6. Vi du: Phong trao Can vuong; Phong trao X6 viét Nghé Tinh; Cach mang
thang Tam; Phong trao Phu nit Ba dam dang;...

Tén céc tricu dai: Tri€u Ly, Triéu Tran,...

5.6. Tén cac loai van ban

Viét hoa chit cai ddu cua tén loai vin ban va chit cai ddu ciia 4m tiét thir nhat tao
thanh tén riéng ctia van ban trong truong hop noéi dén mot van ban cu thé. Vi du: Nghi
quyét Pai hdi dai bi€u toan qudc lan tht X cua Bang; Bo ludt Dan sy; Luat Giao dich
dién ta;. ..

Trudng hop vién dan cic diéu, khoan, diém ctia mot van ban cu thé thi viét hoa
chir cai dau cua dieu, khoan, diém. Vi du:

- Can cu Piéu 10 Bo luat Lao dong. ..

- Can cu biém a, Khoan 1, Biéu 5 Luat Giao dich dién tir...
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5.7. Tén cac tac pham, sach bio, tap chi

Viét hoa chir cai dau cta 4m tiét th nhat tao thanh tén tac pham, sach bao. Vi
du: tac pham Puong kédch ménh; tir dién Bach khoa toan thu; tap chi Cong san;...

5.8. Tén cic nim am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cua tit ca cac 4m tiét tao thanh tén
goi. Vi du: Ky Ty, Tan Ho1i, Mau Tuat, Mau Than....

b) Tén cac ngdy tiét va ngay tét: Viét hoa chit cai dau cua 4m tiét thir nhét tao
thanh tén goi. Vi du: tiét Lap xuan; tiét DPai han; tét Poan ngo; tét Trung thu; tét
Nguyén dan;...

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

¢) Tén cac ngay trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chir cai dau cua 4m tiét
chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s6. Vi du: tho Hai; tha Tu; thang
Nam; thang Tam;...

5.9. Tén goi cac ton gido, gido phai, ngay 1€ ton gido

a) Tén goi cac ton gido, gido phai: Viét hoa chir cai dau ciia cac am tiét tao thanh
tén goi. Vi du: dao Co BPdc; dao Tin Lanh; dao Thién Chta; dao Hoa Hao; dao Cao
bai... hodc chir cai dau ctua am tiét tao thanh tén goi nhu: Nho gido; Thién Chua gido;
Hoi gido;...

b) Tén goi ngay 18 t6n gido: Viét hoa chit cai ddu ctia 4m tiét thir nhat tao thanh
tén goi. Vi du: Ie Phuc sinh; 1¢ Phat dan;....
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PHU LUC V

HUONG DAN LAP HO SO
. VA NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU TRUONG DPAI HQC HOA SEN

Phan phu luc nay huéng dan viéc lap ho so va ndp luu ho so vao luu triv hién
hanh d01 v&i van ban, tai liu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta Truong Pai
hoc Hoa Sen.

I. LAP DANH MUC TAI LIEU, HO SO LUU TRU

1.1. Pinh nghia: Danh myc ti liéu, hd so 1a bang ké c6 hé théng cac tai liéu, hd
so du kién hinh thanh trong qua trinh hoat dong trong nam cua
moi don vi.

1.2. Muc dich:
= Gilp quan 1y tai liéu, hd so cta don vi chinh xac va ¢ hé thong.

»  Giup Truong don vi ndm dugc toan by hd so cong viéc, va cac tai ligu
cua don vi minh.

= Lacan cu dé giao ndp tai licu, ho so vao luu trit cua Truong.

1.3. Cac bude 1ap danh muc tai liéu, ho so cia don vi:

= Khi lap ké hoach cong tac, modi don vi cin cr vao chirc ning, nhiém vu
va ke hoach cong tac, li¢t ké danh sach nhiing ho so, tai li¢u s& phat sinh
trong ndm (theo mau tai Phu luc VII).

= Pon vi giri ban thao danh muc nay cho Vin phong truong gop ¥, bd
sung.

= Van phong truong tp hop ban thao danh muc cua cac don vi trong toan
Truong, diéu chinh, bd sung thanh ban danh muc tai liéu ho so heu triv
cua toan Truong, trinh BGH duy¢t va ban hanh.
1.4. Sir dung danh muc ho so
Sau khi dugc BGH duyét, Danh muc tai liéu, ho so heu triv duge g t6i:
= MSJi don vi: dé thyuc hién viéc 1ap hd so.

= Chéanh Vin phong trudng: dé theo doi, kiém tra, don ddc viéc 1ap ho so
cua cac don vi trong toan Truong.

* Nhan vién van thu luu trlt cia Truong: d€ nam duoc so lugng hd so,
chuan bi bia ho so phat cho cac don vi, theo doi, hudng dan cac don vi
1ap ho so va ndp vao luu trir cua Trudng.

* Luu y:

= O bat ctr thoi diém nao trong ndm, néu cé phat sinh hd so cong viée
ngoai ké hoach thi phai bd sung ngay vao danh muc, dong thoi gui danh
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muc da cdp nhdt nay (softcopy) cho bo phdan Van thu luu triv cua
Truong.

= Cudi nam néu c6 truong hop hd so da du kién trong danh muyc nhung
thyc t€ khong thyuc hién cong viéc, khong 1ap dugce ho so thi ghi vao cot
ghi chu: “Khong hinh thanh ho so.”

»= Neéu cudi ndm codng viéc chua gidi quyet xong, chua két thic ho so thi
ghi vao cot ghi cha: “Chuyén sang nam sau.”

II. YEU CAU POI VOI HO SO

2.1. Vin ban, tai liéu thu thap dua vao hd so phai lién quan chit ché v6i nhau va
phan anh du, ding trinh tuy dién bién cua cong viéc, hodc trinh tu gidi quyét
cong viéc.

2.2. Vin ban, tai liéu dua vao hd so phai 1a ban chinh hoac ban sao c6 gia tri nhu
ban chinh.

2.3. Chi dugc su dung but myc xanh, khong dung bat myc do, den, va buat chi
trong ho so. Khi c6 sai sot, nghiém cam dung bat xoa dé stra ma phai gach
ngang chd sai va viét lai vao bén canh, ky tén, ghi ngay thang nim stra & bén
canh.

III. LAP HO SO

Viéc lap hd so do don vi ¢ ho so thue hién, va gém cac budc sau:
= Mo ho so;
= Thu thép, cép nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cong viée vao hd so;
» K&t thuc va bién muc hd so.

3.1. M ho so:

= Nhén sy phu trach hd so cua don vi nhan bia hé so tir Vian thu coa
Truong, va ghi nhirg thong tin ban dau vé hd so, nhu: ky hiéu ho so,
tiéu d& ho so, naim mo hd so.

= Cic folder dyng hd so phai c6 tem nhin & bia ngoai va gay dé dé nhan
dién.
3.2. Thu thép, cip nhit viin bén, tai liéu dua vao hd so:

»  Thu thdp va cdp nhdt hé so: Trong qua trinh giai quyét cong vi¢c, nhan
su phu trach 1ap ho so phai thu thdp va cap nhat day du cac van ban, tai
liéu lién quan dua vao hd so dd mé, ké ca phim, anh, ghi am (néu €0). --
Hb so phat sinh t6i dau phai duoc cip nhat ngay t6i do, tranh bi that lac.

= Sip xép: Phai sap xép nhiing tai liéu trong ho so theo trat ty logic ciia su
viéc. Co theé chon mot trong nhitng cach sap x&p sau:
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- Sdp xep theo trinh tw gidi quyét cong viéc: Cac van ban, tai liéu
dugc sip xép theo thir ty tir khi cong viéc bat dau dén khi két thuc.

- Sdp xép theo sé vin ban: Néu trong hd so chi c6 mot loai vin ban
thi sdp xép theo thir tw sé van ban ban hanh s6 nhé xép trén, sd
16n xép dudi. Cach nay thuong duoc van dung dé sap xép cac tap
luu van ban di ciia co quan ban hanh.

- Sdp xép theo ngay thang ban hanh van ban: Néu trong hd so chi
c6 mdt loai van ban ctia mot co quan khac giri dén thi van ban nao
¢ ngay thang ban hanh som xép trén, vin ban nao c6 ngdy thang
ban hanh muon xép dudi.

3.3. Két thiic va bién muc ho so:

= K&t thiic ho so: Khi cong viéc giai quyét xong, hd so dugc két thic.
Nguoi lap hd so ¢o trach nhiém kiém tra lai ho so: - B6 sung van ban, tai
liéu con thiéu; - Loai bo van ban, tai liéu trung thtra hodc khong co6 gia
tri; - Xem xét lai trat tu sap xép trong ho so.

Trudng hop nguoi 1ap hd so hét nhiém ky, hodc chuyén cong tac khi hd
so chua két thuc thi phai ghi cha vao ho so va ban giao cho nguoi ti€p
nhan.

= Bién muc hé so:

- Ddnh s6 trang: Panh s trang theo thir ty lién tuc tir s6 1 bang chir
s0 A-rdp nham co0 dinh thr tu tirng trang van ban, tai li€u c6 trong
hd so. Moi trang van ban, tai li€u c6 chir dugc ddnh mot s6. SO
trang phai dugc danh rd bang but chi den mém & goc phai trén
cung cach mép trén va mép phai trang 1 cm

- Muc luc hé so: Li¢t k€ cac van ban, tai li¢u c6 trong hd so vao to
“Muc luc ho so” theo thu ty da dugc sap xép va danh so.

- Viét bia hé so: ghi du, dang, chinh xac cac thong tin: tén don vi;
tiéu dé ho so; thoi gian bat dau va két thuc; so lugng to; s6 ho so
va thoi han bao quan ho so.

= Khi cac bia/ folder ddy phai xép hd so vao thung. Khi dua vao thing
phai 1ap danh myc ho6 so cho ting thung, ghi 1o cac thong tin lién quan
dén ho so nam trong thung do.

IV. NOP HO SO VAO LUU TRU CUA TRUONG

4.1. Thoi han ndp ho so, tai liéu vao hru trir:

= HO so, tai liéu ndp vao luu trit trong vong 3 thang ké tir ngdy cong viée
két thac, hodc cong trinh nghién ctru khoa hoc dugc nghiém thu.

= HOo so, tai liéu vé xdy dung co ban (bao gom ca thiét ké duoc phé duyét
clia co quan c6 thim quyén va tai lidu khac co lién quan dén cong trinh
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xay dung): phai ndp vao luu trit trong vong ba thang ké tir khi cong trinh
duoc quyét toan.

4.2. Thii tuc giao ndp ho so:

= T6i1 han giao ndp ho so, véi su huéng dan nghiép vu ctia nhan vién luu
trit ciia Trudng, nguoi 14p hd so tién hanh kiém tra 1an cudi hd so di lap,
dam bao hd so di duoc hoan tit ca vé ndi dung va hinh thtc trude khi
ndp vao luu trir.

= Khi tiép nhan hd so, tai liéu ndp luu, hai bén giao nhan tién hanh kiém
tra, d6i chiéu thuc té hd so, tai liéu hién c6 voi Muc luc hé so va lap Bién
ban giao nhdn hé so (Phu lyc I11, mau 15). Bién ban ¢ du chi ky, ho tén
cua ca bén giao va bén nhan.

= Khi giao nhan hd so mat vao luu trit, hai bén giao nhan phai ky niém
phong, nhu quy dinh tai Diéu 31, khoan 31.4.
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PHU LUC VI

THOT HAN BAO QUAN TAI LIEU VA HO SO LUU TRU

(Can cir Théng tw s6 09/2011/TT-BNV)

THOI HAN DON VI/
STT TIEU BE HO SO, TAI LIEU BAO NGUOI LAP [GHI CHU
QUAN HO SO
1 | TONG HOP
HO so phap ly thanh 1ap Trwdong Hoa Sen Vinh vién HDQT
Ho so phap Iy nha dat Nguyén Van Trang Vinh vién VP
HO so phap ly nha dat Quang Trung Vinh vién VP
Quyét dinh cdng nhan H6i déng quan tri Vinh vién HDBQT
Quyét dinh céng nhan Hiéu trwéng Vinh vién HPQT
Hb so cac dip mirng thanh 14p Trwérng Hoa Sen Vinh vién VP
Hb so sw kién quan trong clia Trwéng Hoa Sen Vinh vién VP
Hb so vé chién lwgc phat trién Truwdng Hoa Sen Vinh vién VP
Ké hoach cong tac hang nam Vinh vién VP softcopy
HO so tong két nam hoc Vinh vién VP softcopy
Quy ché hoat dong clia Trweong Hoa Sen Vinh vién VP
Ky yéu cla Trwong V/inh vién HTSV
Bién ban cac cudc hop giao ban 10 ném VP softcopy
2 | XAY DUNG CO BAN
Hb so xay dwng tda nha Nguyén Van Trang Vinh vién |QT & PT CSVC
Hb so xay dung co s& Quang Trung Vinh vién |QT & PT CSVC
3 | QUAN TRI & PHAT TRIEN CSVC
Hb so cac dbi tac cung cép dich vu: 5namsau QT & PT CSVC
- Bao vé khi cham
- Vé sinh drt hop
- Dién dong
- Nwéc sinh hoat
- Nwée ubng
- Thué toa nha
- Cac dich vy khac: photocopy, cantin,
Hb so cac toa nha: QT & PT CSVC
- Toa nha thudc s& hiru ctia Trwdng (NVT, QT) Vinh vién
- C4c tda nha thué (Tan Vién, Cao Thang, SK) 5 nam sau
khi cham
dut hop
ddng
Hb so, tai lieu vé viéc chuyén nhwong, ban giao, QT & PT CSVC
thanh ly tai san cé dinh
- Nha dat Vinh vién
- Tai sén khac 20 nam
Hb so thanh ly tai san Vinh vién |QT & PT CSVC
Hb so kiém keé tai san hdng nam Vinh vién |QT & PT CSVC
4 | QUAN TRI THONG TIN
Ho so lién quan dén cac dich vu IT (hop déng,...): | 5 nam sau QTTT
- Puong truyén Internet khi chdm
- Puong truyén dién thoai dit hop
ddng
Hb so vé ha tang IT (bao céo, thong ké hang nam) | Vinh vién QTTT
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NHAN su

Ho so goc nhan vién/giang vién (gom: don xin viéc, | Vinh vién P.NS

so yeu ly lich, ban sao h khau hodc giay dang k}:/

tam tra dai han, ban sao CMND hodc h¢ chiéu, so

BHXH, ban sao bang tot nghiép, gidy chirng nhén

kham strc khée, hd so khai thué thu nhdp cé nhén,

phiéu théng tin cé nhan, ly lich khoa hoc, cac quyét

dinh nhan s, hop déng lao dong,...)

Cac phién ban quy ché, quy dinh, quy trinh thuéc | Vinh vién P.NS

[inh virc nhan sy

Hb so quy hoach nhan sw 20 ndm P.NS

Hb so thanh lap, giai thé, chia tach, sap nhap cac | Vinh vién P.NS

bd phan trong Trwong

Hb so khen thudng cap truong 10 ndm P.NS

Hb so ky luat lao dong 10 ndm P.NS
Thong ké hién trang doi ngi: sb lwong, gidi tinh, d6 | Vinh vién P.NS Softcopy
tudi, trinh do, thdi gian lam viéc, v.v. (hdng ndm)

Hb so ddo tao bdi dwéng chuyén mén cho NV-GV 20 nam P.NS

H6 so' bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém [ 70 nam P.NS
that nghiép, tai nan lao déng, bénh nghé nghiép

Ho so lién quan dén tién lvong, tha lao .

- Thang bac lwvong (tat ca cac phién ban) Vinh vién P.NS

- H6 so’ nang lwong ciia GV-NV 20 nam

TAI CHINH - KE TOAN (LUU TAI Phong KTTC)

Céac quy ché, quy dinh, quy trinh v& tai chinh, k& | Vinh vién P.KTTC softcopy
toan.

S6 sach ké toan 20 n&m P.KTTC
Chirng tir ké toan, héa don dau ra... dé ghi s6 ké [ 15 nam P.KTTC
toan va lap bao cao tai chinh

Chirng tir ke toan khéng st dung tryc tiep de ghi 5 nam P.KTTC
sO ke toan va lap bao cao tai chinh (néu co)

HO so kiém toan Vinh vién P.KTTC
DAO TAO (xem thém Phu luc IX)

Ho so chuong trinh d&o tao UBI Vinh vién P.HTQT
Hb so chwong trinh dao tao Paris Est Vinh vién | Cha nhiém CT
Hb so chwong trinh dao tao Manchester — Edexcel Vinh vién | Cha nhiém CT
Hb so chwong trinh dao tao Vatel Vinh vién | Cha nhiém CT
Hb so chwong trinh dao tao Mod'Art Vinh vién Khoa BTCN
Hb so chwong trinh dao tao CCIV (CCIP) Vinh vién Khoa BTCN
Hb so m& nganh dao tao Vinh vién PDT
Céc quy dinh, quy ché, quy trinh dao tao Vinh vién PDT
Chwong trinh dao tao méi khéa Vinh vién Cac khoa softcopy
Dé cwong mén hoc tirng hoc ky Vinh vién Céc khoa softcopy
Sé cap bang tét nghiép LU TAI KHO RIENG Vinh vién POT
Céc hd so BT hé chinh quy LU TAI KHO RIENG Vinh vién P.DT
Phiéu diém cac hé Vinh vién P.DT
KIEM BINH CHAT LUQONG

Hb so dw an kiém dinh ACBSP Vinhvién | Khoa KTTM
HQP TAC QUOC TE

H6 so' vé quan hé hop tac voi cac doi tac nwoc ]

ngoai, bao gom nhwng khéng gi¢i han: Vinh vien P. HTQT

- Thong tin lién lac,
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- Bién ban ghi nh¢ (MOU),
- Théa thuan/Hop dbng hop tac (Agreement)
- Nhirng tai liéu phat sinh trong qua trinh hop tac
Hb so gia nhap thanh vién cac hiép hoi, t& chirc
qudc té:
1) AUF (Agence Universitaire de la Francophonie
— T6 chure Bai hoc Phap ngly - x
2) Amcham (The A'mericaﬁ C%a)mber of Vinh vien P.HTQT
Commerce)
3) Eurocham (The European Business Chamber
of Commerce)
10 | NGHIEN CU’U KHOA HOC
Quy dinh vé hoat ddéng nghién ctru khoa hoc tai | Vinh vién P.NCKH
Tredng
Hb so hdi nghi, hdi thdo khoa hoc Trudng td chirc Vinh vién P.NCKH
Hb so thanh lap Hoi ddng khoa hoc Trwéng Vinh vién P.NCKH
Hb so cac dé tai, dw an nghién clru khoa hoc V/inh vién P.NCKH
Céac dé tai nghién ctru khoa hoc do gidng vién, 20nam |P.NCKH - Cac
nhan vién cta Trwong thue hién — da cong bd trong tac gia cung cap
va ngoai nuwéc ndi dung dé tai
Théa thuan hop tac nghién ctru khoa hoc véi cac 20 nam P.NCKH
don vi trong va ngoai nuwéc
Ban tin Hoa Sen (tat ca cac sd) Vinh vién BTThuy
H6 so hop tac thude cac linh vuc: sang tac, dich [ 20 nam Ban Tu thw
thuat, xuat ban, phat hanh.
Céc 4n phdm da dwoc Ban Tu thw xuét ban Vinh vién Ban Tu thw
11 | THANH TRA — DPAM BAO CHAT LUQONG
Hb so thanh tra cac vu viéc lién quan dén Nhan su ]
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién P. Nhan sw
- Vu viéc khac 15 nam
Hb so gidi quyét cac vu viéc khiéu nai, td cao .
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién P. Nhan sy
- Vu viéc khac 15 nam
Bao cao danh gia ndi bd 20 nam DBCL
Két qua cac khao sat hang nam 10 ndm DBCL
12 | CONG DOAN
Quy ché hoat dong ctia BCH Céng doan Vinh vién Cb
Quy dinh thu chi cédng doan Vinh vién Chb
Quy ché phéi hop gitra CD va BGH Vinh vién Cb
13 | DPOAN THANH NIEN
Hb so hoat ddng Doan — Héi: (K& hoach nam hoc, 5 nam DOAN TN
Bao cao tdng két cac mét hoat dong Poan trong
nam)
Hwéng dan thanh 1ap CLB Vinhvién DOAN TN
Hb so vé thanh lap Poan Trwdng Vinh vién DOAN TN
14 | TRUNG TAM PAO TAO
Hb so hop tac dao tao véi NIIT Vinh vién
Hb so hop tac dao tao véi ACCA Vinh vién
Hb so hop tac dao tao véi GAC CCIV Vinh vién
Céc quy dinh, quy ché, van ban Vinh vién
- Quy ché hoat déng TTDT
- Quy dinh tuyén dung va dao tao giang vién
- Quy dinh quan ly dao tao
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I. Danh muc tai li¢u luu trir

PHU LUC VII
MAU DANH MUC TAI LIEU VA HO SO LUU TRU

. N L h . PON VI/
A = A P = PHIEN | NGAY BAN [NGAY NQP| THOI HAN NS .
STT | SO HIEU TEN TAI LIEU BAN HANH LUU BAO QU AN NGI{?}IU NOP GHI CHU
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ghi chu:

(1) Ghi sb thtr ty cua tai liéu

(2) Ghi s, ky hiéu cua tai liéu nhu trén trang 1 cua tai lidu
(3) Ghi tén cua tai liéu nhu trén trang 1 cua tai li€u
(4) Ghi phién ban cua tai liéu (1, 2, 3...)

(5) Ghi ngay ban hanh tai li€¢u

(6) Ghi ngay ndp tai li¢u vao luu tri
(7) Ghi thoi han bao quan cua tai liéu
(8) Ghi tén Pon vi / ¢4 nhan ndp tai liéu vao luu trir

(9) Ghi nhitng thong tin cin cht ¥ vé& ndi dung va hinh thirc cua tai lidu.
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I1. Danh muc hd so hru trir

- UTERPR ) ~o | THOLHAN [ PONVI/
STT Sgé{;%U TEN HO SO N?‘;‘é?@:lgélj NGiﬁgQP BAp NGUQI LAP GHI CHU
QUAN HO SO
1 2 3 4 5 6 7 8
Ghi chu:

(1) Ghi 6 thir tr ctia hd so

(2) Ghi s6, ky hiéu ciia hd so nhur trén bia hd so

(3) Ghi tén hd so nhu trén bia hd so

(4) Ghi thoi gian bét dau va thoi gian két thic ciia hd so. Vi dy: 01/01/2010 - 30/10/2013

(5) Ghi ngay nop hd so vao luu trit

(6) Ghi thoi han bao quan ciia hd so nhu trén bia hd so
(7) Ghi tén Pon vi / ca nhan ndp ho so vao luu trir .
(8) Ghi nhirng thong tin can chi y vé ndi dung va hinh thirc cta tai li€u c6 trong ho so.
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PHU LUC VIII

VAN BAN LUU TAI PON VI SOAN THAO

(Nhitng van ban nay khong luu tai Van thu,
nhung dwoc dang ky va luu tai don vi soan thdo)

BO
PHAN
SOAN NOI DUNG LUU TAI
THAO
Lich va quy trinh cla ban chdm thi, ban chdm kiém tra Phong Dao tao
(chinh quy, HTQT, lién thdng) 9 i
Lich va quy trinh ctia ban chdm thi trdc nghiém (chinh quy) Phong Pao tao
ngh va quy trln.rl cuaABan thw ky cham thi, Bao vé dé thi-bai Phong Do tao
thi (chinh quy, lién thdng)
Théi gian biéu tuyén sinh (chinh quy, HTQT, lién théng) Phong Dao tao
Thw cdm on cac trwdng té chire thi tuyén sinh (néu cd) Phong Pao tao
— | Thuv cdm on cac don vi cung cép dé thi (néu cb) Phong Pao tao
% Hop ddng té chire thi tai cum thi (néu co) Phong Dao tao va phong KTTC
—~ | Hop dong sao in dé thi (néu co) Phong Pao tao va phong KTTC
W | Hop ddng cham thi (néu co) Phong Dao tao
D P re . . 2 . > A ’
[ Danh sach thi sinh dy thi tuyén sinh, phong van (chinh quy, \ s
HTQT, lién thong) Phong Bao tao
Gidy bao du thi, phiéu diém, gidy CNKQTS (chuwong trinh
chinh quy, chwong trinh HTQT), gidy b&o tring tuyén Phat cho thi sinh, khéng Ivu
(chwong trinh HTQT)
Gi4y bao tring tuyén (chwong trinh chinh quy) Lwu hd so SV nhap hoc
Danh sach céng nhan SV BH, CD chinh quy
(ban hanh kém theo quyét dinh céng nhan SV — Qb céng Phong Pao tao
nhan P.HC-QT c6 Iwu)
Théng bao sinh vién ndp bb sung hd so Phong Bao tao
Thw g@i sinh vién lién quan van bang TN va gidy KS Phong Dao tao
Théng béo lich thi tét nghiép TCCN Phong Bao tao
Phu luc kém theo hd so mé nganh nhu Chuwong trinh dao R R
s A A s Phong Pao tao
tao, CV giang vién, Bién ban hop,...
;ilj)’y;; dong thdm dinh chwong trinh dao tao nganh méi (chinh P.DT va phong KTTC
Bang tbt nghiép Phat cho sinh vién, khang luu
Chtrng chi GDTC, GDQP Phét cho sinh vién, khdng lwu
2. Cong van gri dé nghi tham dinh, xac minh, cap giay chirng Phong Pao tao
— nhan twong dwong trinh d Trung cap
9( Cong van glvi phac dap van bang Phong Bao tao
@ Théng bao mién hoc Anh van, Tin hoc Phong Pao tao
Cac théng bao nghi 18 cho GV va SV Phong Pao tao

Quy dinh gido vu: v/v thyc hién nghiém tic quy ché dao tao,
thi — kieém tra

Phong Bao tao

Coéng van v/v thyc hién nghiém tic gidng day Phong Pao tao
Ké hoach biéu d& tudn nam hoc Phong Pao tao
Thong bao Canh bao sv hoc lwc kém Phong Pao tao
Théng béo xét Tét nghiép Phong Dao tao
Danh sach tbt nghiép, Quyét dinh tét nghiép Phong bao tao
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HO TRQ SINH VIEN

Gidy gi¢i thigu di thuc tap / Cong van gidi thiéu di thwe tap

Gidy khen

Gidy xac nhan nghia vu quan sw, Gidy xac nhan sinh vién
bd tdc ho so ca nhan

Hb so Bao hiém y té, bao hiém tai nan SV

Hop ddng véi déi tac

Két qua hoc tap / phiéu diém

S6 wu dai gido duc

Thé SV

Thw cdm on doanh nghiép, déi tac

P.HTSV

KHOA

Hop dbng giang vién thinh giang

KHOA + P. NHAN Si¥

Gi4y gi¢i thiéu di lam dé an, tham quan, tim hiéu cty

KHOA

NHAN SUY

Thw méi nhan viéc, thw cdm on (tuyén dung)

Bang lvong

B&o cao thué

Bién ban x{ ly ky luat lao déng

Ching ttr Thué TNCN

Gidy xac nhan nhan vién

Hb so AON

Ho so BHXH, BHYT, BHTN. S6 BHXH

Hb so lien quan dén gidy phép lao ddng, visa, thé tam tru
cho ngwdi nwdc ngoai.

Hop ddng dich vu quang cdo tuyén dung

Hop ddng lao dong / CTV / TG

Ly lich khoa hoc

Quyét dinh chdm dt hop déng lao dong

Quyét dinh tam hoan hop ddng lao déng

Quyét dinh c nhan sw di cong tac

Quyét dinh ct, gia han, thu nhan déi vé&i nhan vién, giang
vién di hoc tap, céng tac nuwdc ngoai

Quyét dinh khen thuéng

Quyét dinh lvong

Quyét dinh x ly ky luat lao dong

Trich sao cac quyét dinh, hop ddng lao dong

Uy nhiém chi thu lao gidng vién thinh gidng

Uy nhiém chi thu lao gidng vién/ nhan vién

Xac nhan thu nhap ca nhan

P.NHAN Sy

KE TOAN TAI CHINH

B&o cao thué

Bién ban hdy hoa don

Hb so thanh toan

Hb so thanh toan véi cac déi tac qudc té

Hb so vay vén

Héa don GTGT

Hop doéng tién gri ngan hang

Uy nhiém chi/ tt toan hop déng véi cac ngan hang

P.KTTC

CAC
BO
PHAN
KHAC

Hop ddng dich vu cac loai: vé sinh, bado vé&, qua tang, tham
quan, du lich, thué san khau, dia diém...

Hop ddng mua ban: trang thiét bi, vat tw, tai san

Thw ngd

BO PHAN SOAN THAO hoac
BO PHAN TRUC TIEP GIAO
DICH
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Bang quyét toan cong trinh

© [Baocao quyét toan
2 | cac ban vé xay dung
> | H6 so hoan cong . ]
< . HO SO DY AN
x Ho so nghiém thu cong trinh dwa vao st dung i
pd X p
< HO so thanh toan
2‘ Hop ddng xay dung
Thanh ly hop déng
HOI Bién ban hop HPQT
DONG . P v
QUAN | Nghi quyét HPQT THU KY HDQT
TRl | H6 so bau clv
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PHU LUC IX

HO SO, TAI LIEU THUQC LINH VU'C QUAN LY PAO TAO

I. Ho so, tai liéu lién quan dén quan ly dao tao

1.1. Cac giéy to, tai liéu lién quan dén cong tac quan ly dao tao cua tat ca céc bac, hé,
chuong trinh hgp tac dao tao cua truong dugc xac dinh trong Danh muc ho so, tai liéu quan
ly dao tao va thoi han luvu trir (Bang 9.1) kém theo quy dinh nay.

1.2. Cac gidy to, tai liéu lién quan dén cong tac dao tao chua dugc néu trong danh
muc, tiy theo tinh chat quan trong cta tai liéu va sy can thiét, Truong don vi sé xin ¥ kién
Ban Giam hiéu va bd sung vao danh muc.

II. Luwu trit va thoi han hru triv ho so, tai liéu quan ly dao tao
2.1. Luu trir ho so, tai liéu quan ly dao tao

HO so, tai liéu quan ly dao tao céc bac hoc hé chinh quy do Phong Pao tao quan 1y va
to churc luu trit ban goc theo ting khoa, dot tuyén sinh/tot nghiép. Riéng céac ho so, tai liéu:

= Théng bao/Quyét dinh vé chi tiéu tuyén sinh chinh quy héing nam, Quyét dinh
cho phép mo nganh dao tao cua Bo Gido duc va Dao tao (ho so, tai liéu tuyén
sinh —muc 1.1 cua Bang 9.1) do Van thu truong luu trir ban goc;

= Bai thi cubi hoc ky cua sinh vién; Dé an, d6 4n, khoa luan t6t nghiép va cac bao
céo thyc tap (HO so thi - muyc 2.6 va 2,7 cua Bang 9.1) do Thu ky Khoa, Trung
tam, Chuong trinh giao duc tong quat to chuc luu trir. Cac don vi thong tin yéu
cau cho sinh vién ndp khoéa ludn, dé an tot nghiép, bao cao thuc tap tt nghiép va
khuyén khich sinh vién nop d6 an mon hoc va cac loai bao céo khac bang hai
hinh thirc: béo cdo dang in trén gidy va bao céo dang tap tin dién tir; va trang bi
mot may tinh ban c¢6 6 dia cing véi dung luong 16n dé luu trit bai ndp cua sinh
vién.

Dbi voi cac chuong trinh dao tao hop tac qudc té, tiry theo tinh chit va thoa thuan lién
két dao tao, Hiéu truong s& phan céng Khoa hodc don vi lién quan phu trach cong tic quan
ly dao tao. HO so quan 1y dao tao ciia cac chuong trinh nay do don vi phu trach t6 chuc luu
trit ban gdc theo timg khoa, dot tuyén sinh / tot nghiép.

Dbi voi cac chuong trinh dao tao ngan han cap gidy chimg nhan, Giam déc Trung tdm
dao tao xay dung quy dinh va thuc hién viéc luu trit ho so, tai liéu quan 1y dao tao phu hop
v6i1 quy dinh chung cua truong.

2.2. Thoi han luu trir hd so, tai li¢u

Céc ho so thudc linh vuc quan 1y dao tao c6 thdi han luu trit theo quy dinh tai quy ché
tuyén sinh, quy ché dao tao, va quy dinh cua ‘phap luét hién hanh (xem chi tiét tai Bang 9.1).
Thoi han luu trir duwoc bat dau tinh tir thoi diém 1ap hd so hodc nim bat dau khoa dao tao.

Nhitng ho so, tai liéu méi hinh thanh trong hoat dong quan 1y dao tao chua dugc quy
dinh ¢ day thi Truong Phong dao tao, cac Truong Khoa, Phong, Trung tdm tham chiéu céc
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murc thoi han luu trit ctia cac nhom ho so, tai liéu trong Bang 9.1 dé xac dinh thoi han luu
trt phu hop va d€ nghi bo sung vao Danh muc hé so quan ly dao tao cta truong.

III.  Panh gii va hiy hd so, tai liéu

3.1. D6i véi hd so, tai liéu da hét thoi han luu trir, Phong Pao tao va cac Khoa, Phong,
Trung tdm xem xét, danh gid lai va dé nghi huy theo dung thu tuc. Viéc hiy ho so khi hét
gia tri s€ do Hogi dong xét huy ho so cua truong ra quyét dinh.

3.2. Hoi ddng xét huy hd so lién quan dén quan 1y dao tao cua truong gom Phé Hiéu
truong phu trach (Chu tich); Truong Phong Pao tao, cac Truong Khoa, Phong, Trung tam

6 lién quan.

3.3. Vi¢c danh gia hd so, tai liéu trude khi hty dugc thyc hién theo trinh ty nhu sau:

a)

b)

d)

Thang 11 hang niam hodc 2 nam/lan, Truéng phong Pao tao gui thong bdo cho
cac don vi li€n quan vé ké hoach thuc hién viéc xét huy ho so tai li€u hét thoi
han luu trir (Bang 9.2.).

Dau thang 12, Trudng phong Pao tao va Trudng cac Khoa, Phong, Trung tim
t6 chtrc danh gia lai hd so hét thoi han luu trir. Qua d6 xac dinh nhiing hd so
tai liéu da hét han luu trir can hily, va nhitng ho so tuy da hét han luu trir
nhung can phai duoc tiép tuc luu trit thém mot thoi gian nita (néu cb).

Cubi thang 12 hodc dau thang 01 (niam tiép sau), Truong phong Pao tao tong
hop va thong qua Hoi dong xét hity hd so (t6 chie hop hodc bao cio qua
email). Sau do, 1ap Quyét dinh hity ho so, tai liu trinh Chu tich Hoi dong ky
va chuyén Quyét dinh dén cac don vi lién quan dé thuc hién. Quyet dinh huy
hé so tai liéu xac dinh rd don vi thyc hién va phuong thirc hay hd so.

Cubi thqng 01 hodc dau thang 02, cac don vi lién quan Va/hqac Phong QT&PT
CSVC t6 chtric huy ho so, tai liu theo Quyét dinh cua Hi dong xét huy ho so.

3.4. T6 chirc huy hd so, tai lidu:

a) Khi huy ho so, tai lidu theo quyét dinh cia Hoi dong, phai 1ap bién ban huy co

su chimng kién cua lﬁnh dao Phong QT&PT CSVC, dai dién cua bo phén luu
trir hoac dai djén Hoi dong xét l}ﬁy ho so. Chi‘ dugc phép huy nhiing ho so, tai
liéu theo quyét dinh cua Hoi dong xét huy ho so cua trudng va bién ban ghi
nhén viéc huy phai dugc luu theo quy dinh tai diéu 21 ctia Quy ché nay.

* Truong hop huy khong tap trung:

+ Truong phong Dao tao va Truong cac Khoa, Phong, Trung tdm phan
cong nhén tién chu?}n bi cac ho so, té@ liéu ‘gheo danh muc ho so, tai liéu
hay. Can kiém tra can than va ding ho6 so can huy.

+ Phong Dao tao va cac Khoa, Phong, Trung tdm thong tin cho 1anh dao
Phong QT&PT CSVC thoi gian don vi s& huy hd so dé sap xép c6 mit
chung k1§n va hd trg chuin bi cac thiét bi/phuong tién dé huy hd so
theo quyét dinh.

+ Don vi tf} chure huy 1ap bién ban theo mau (c6 ddi chiéu danh muc hiy
voi Quyét dinh hiy hd so) ngay khi huy. Bién ban duoc 1ap thanh 2
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ban, 1 ban do don vi huy luu va mét ban chuyén cho Truong phong
Pao tao dé luu.

* Truong hop huy tap trung:

+

Truong phong Dao tao va Truong cac Khoa, Phong, Trung tdm phan
cong nhén tién chu?}n bi cac ho so, té@ liéu ‘gheo danh muc ho so, tai liéu
hay. Can kiém tra can than va ding ho so can huy.

Truong phong Quan tri va phat trién co s vat chat phan coéng nhéan su
t6 chirc viéc tlep nhan hd so hily, chuan bi cac thiét bi/phuong tién dé
huay theo quyét dinh.

Nhén vién dugc phan cong dong goi gon hé so, dan nhén va ban giao
cho Phong QT&PT CSVC cac ho so theo danh muc ho so huy (c6 bién
ban ban giao).

Truong Phong QT&PT CSVC xac dinh ngay huy hd so tap trung va
thong bao cho Hoi dong xét huy ho so dé cu dai dién ching kién.

Bién ban hity theo mu (¢ ddi chiéu danh muc hiy voi Quyét dinh huy
h6 s0) dugc 1ap thanh 2 ban, 1 ban luu tai Phong QT&PT CSVC va mot
ban chuyén cho Truéng Phong Pao tao dé luu.

b) Phuong thirc dé thuc hién viéc huy hd so, tai liéu duoc tién hanh theo mot
trong cac cach sau: nghién/cdat bang mdy hiy gidy, ngdm nwdc hodc xé nhé
dén mirc khong thé phuc héi lai dwoc. Tai liéu gidy sau khi da hiy bang mot
trong nhitng cach trén ¢ thé chuyén cho nha may gidy 1am nguyén liéu tai ché
hodc ddt tai truong. Cac tai liéu luu trir dudi dang softcopy, phai x6a bo hét
thong tin hoac lam bién dang dén mirc khong thé phuc hoi lai duoc .
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Bang 9.1: HO SO, TAI LIEU QUAN LY PAO TAO

VA THOI HAN LUU TRU
Stt N&i dung hé so, tai liéu Don vi lwu Thei han Can cw Ghi chu
(ban goc) Iwu triv quy dinh (Béi véi chuong
trinh Hop tac
quoc té)
1. H6 so, tai liéu tuyén sinh
1.1. | Thong bao/Quyét dinh vé& viéc chi tiéu | y/zn phong Vinh vién Didu 17,
tuyén sinh hang nam, Quyét dinh cho trwong Luat lwu trv
phép mé& nganh dao tao cia Bo Giao '
duc va Pao tao (GD&DT) P.DT Iwu ban
1.2. | HO so dang ky dw thi (DKDT), hé so' | p paotao | Hétkhoa chinh.
so tuyén, ho so xét tuyen (HSXT) cla ®T) hoc Trwong hop Hiéu
thi sinh trang tuyén ' trwéng phan
HS so DKDT, hd so so tuyén, HSXT PET |1 n3m sau khi cénugégcrp \ngc
cua thi sinh khéng trung tuyén tuyén sinh Didu 38, Ig’u giﬁ}'/’Th.éng
e 3én cong tac  ohi . Quyché | 4,46 tuyén sinh,
1.3. | Tailiéu lién quan dén cong tac to chirc PDT Hét khoa Tuyén danh sach du thi
thi,xphéng van, cham thi/cham bai hoc sinh cla W&t aud thi. au et
tuyén sinh (Quyét dinh thanh lap cac Bo d‘qh dqf};/
ban giup viéc cho H6i dong tuyén sinh GD&PT ) ';?t va fn A,
(HDPTS), hwong dan coi thi, chadm Sfﬁ g“”g uyen,
thi.....) va cac bién ban ghi nhan trong nd»’;jp ’_oct cO moc
qua tr‘!nh to chire thi, phdng van, cham 0 cua truong.
thi/cham bai (ky luat vi pham thi sinh, DBon vi dwoc
can bo coi thi, phiéu cham thi,...) phan cong quan
1.4. | Bang diém cham thi/chdm bai/phdng PPT Vinh vién clr>1/|’|I1L:1u F%:gnbaﬁa
van (c6 ch® ky cua thanh vién d“. k’gh“
cham/phéng van, T6 trwéng/ Trudng so’t: arr]]g );h °
ban, Chii tich HDTS) S%é? tﬁi “éco,n 'V‘I’a
1.5. | Bai thi/bai luan/tuyén tap nghé thuat POT Hé&t khoa duoc phan cong
cua thi sinh trdng tuyén hoc quan ly lvu gite
i bang goc va thuc
Bai thi bai luan/tuyén tap nghé thuat P.OT 1 n&m sau khi hién viéc lvu tri,
cua thi sinh khéng trang tuyén tuyén sinh hay theo quy
dinh chung cua
1.6. | Bién ban hop HDTS quyét dinh diém PDT Vinh vién trwong.
trung tuyén, Bién ban diém trung
tuyén, Quyét dinh diém tring tuyén va
danh sach TS trung tuyén cac nguyén
vong.
1.7. | Két qua thi tuyén sinh, cham bai/tuyén PPT Vinh vién
tap nghé thuat va két qua xét tuyén
cac nguyén vong (van ban va CD-
ROOM)
1.8. | Quyét dinh cong nhan va danh sach POT Vinh vién
sinh vién nhap hoc (van ban va CD-
ROOM)
1.9. | Cac van ban xac nhan diém thi tuyén POT Vinh vién

sinh, van bang (t6t nghiép THPT,
TCCN, Cb, bH), cla cac trwong, S&
GD&PT, cac don vi té chirc thi, cp
van béng cho sinh vién;
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Céc béo cdo lien quan dén ky thi tuyén

1.10. | , P.DT Hét khoa
sinh va cac so liéu thong ké hoc
2. Hé so, tai liéu kiém tra, thi cudi hoc ky va cac bao cao (goi chung la hd so thi)
2.1. | Danh sach phan cong giam thi PDT it nhat 2 nam | Diéu 21,
sau khi thi (géug f[::: Pon vi duoc
2o | Bién ban giao nhan phong bi @& thi P.OT, it nhat 2 theo tin phan cong
(Thw ky Khoa/Trung tam, P.BT, Gidm | khoa/Trung | n&m sau khi | chicta | Uan Iy 1uu gic
thi), Bién ban ban giao tui bai thi tam thi B bang goc va
(Giam thi, phong Pao tao, Thu ky, cDapT | thwehién viec
Giang vién) lwu trir, huy
- - theo quy dinh
23 Bao cao tiph hinh coi thi (ké ca thi van PET it nhat 2 chung cua
dap, thuyeét trinh, cac mén thi khéng nam sau khi truong.
tap trung), kiém tra gitra ky, bién ban thi o z
giam sat, bién ban xt Iy SV tai phong Riéng phieu
thi diém kiém tra,
thi va bao cao,
2.4. fonh sach sinh vién ky tén du thi, PDOT Vinh vién Van dung | donviquanly
kiem tra Ppidu38- | g&ichoP.BT
25 | Phiéu didm clia cac ky kiém tra, diém |  ppT Vinh vign | Quyché | luuban.
cudi ky (gdm d& an, khéa luan va thyc Tuyén
tap) va phiéu diém phuc khao. S'“g cua
Q
GD&BT
26. | D& én, do an, khoa luan t6t nghiép, | Khoa, Trung | It nhét 2 Ap dung
cac bao cao thyc tap va phieu ghi tam, Chwong| nam sau khi | Didu 21-
diem thanh phan, diém cta ti*ng giang |trinh gido duc| bao cao Quy ché
vién cham (néu co). tdng quat, dao tao
0.7, | Baithi cudi hoc ky cta sinh vien. Gém |P-QTTT (doi | 0o | theotin
ca bai thi trén may tinh, thi tric nghigm | voimonthi | .\ ni | ohi cua Bo
test online (dir lidu bai lam va két qua | rén may thi GD&bT
thi), v&/thiét ké co Iuu lai hinh anh theo | tinh)
quy dinh cda mén hoc; va cac phiéu
cham diém, danh gia cua giang vién
doi voi cac mén de an, thwe tap.
3. Ho so tét nghiép, van bang, chirng chi
3.1. | Quyét dinh thanh lap Hoi dong xét | ppT Vinhvién | Ap dung
dieu kién dy thi tot nghiép va Danh DPidu 19
sach sinh vién du diéu kién dy thi tot Quy ché
nghiép dao tao
32 | Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng thi tét |  poT | 3namkéty | M9 |
2. o X 2, o R A : Ly chuyén
nghiép, cac quyét dinh thanh 1ap Ban ngay tot y*
coi thi, ban d& thi, ban cham thi, ban nghiép nahiep |
cham phuc khao tét nghiép ' chinh quy;
—— — bieu 15-
3.3. | Baithitot nghiép P.DT 3namkét | Quyché
ngay tbt quan ly
nghiép van bang,
p p p chirng chi
3.4. | Phiéu cham thi tot nghiép PET 3 nam ké tor cua hé
ngay tét |thong gido
nghiép duc quoc
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Bién ban chim thi tét nghiép (diém két

dan; va

35 luan c6 2 can bd cham thi va truwdng PBT Vinh vien van dung
tiu ban cham thi ky) Diéu 38 -
- - - Quy ché
3.6. | Ket qua thi tot nghiép, ket qua phic P.OT Vinh vién Tuyén
khdo (do Truwédng Ban cham thi/phuc sinh cla
khao ky) Bo
GD&DT
3.7. HO so‘lién quan den tot nghiép: Quyeét PDOT Vinh vién Pon vi dwoc
dinh vé viéc cong nhan/huy tot nghiép phan cong
cho sinh vién & cac bac, hé dao tao va quan ly lwu gite
danh sach sinh vién dugc cong nhéan Ap dung 1 ban va P.BT
tét nghiép (van ban va CD-ROOM); Piéu 6, 15, | Iuu 1 ban cac
Bién ban hop xét tot nghiép cta Hoi 31 - Quy danh sach,
dc“)xng trwong, cac van ban xac nhan ché quan ly| van ban lién
dierg, ching chi ngoai nglr quoc té van bang, quan dén tét
chuan dau ra cua don vj cap. ching chi nghiép
Ny £ . cla hé
3.8. | Bang tot nghiép, ching chi gido duc |  ppT | Cho dén khi |théng gido | Chuyén P.OT
thé chat, chirng chi gido duc quoc sinh vién duc quéc quan Iy va lwu
phong cua sinh vién hoc tai trwong dénnhan |danctaBo| gitr ban gbc
(trwdng hop sinh vién chwa nhan) GD&PT (hoac ban photo
3.9. | SO cép phat van bang t6t nghiép, cac PET Vinh vian | (¥ théo) | tay theo phan
loai chirng chi (s6 géc va CD-ROOM); dinh V'ls)c quan
3.10. | Phoi bang, chting chi; phéi ban sao | ppT Vinh vién Do d6i tac
van bang, ching chi; va cac van ban, thwe hién va
bién ban ctia Hoi dong xtr Iy hiy phoi quan Iy
bang; van bang, chirng chi in hw, sai.
4. Cac loai gidy to lién quan dén sinh vién (goi chung la hé so sinh vién)
4.1, |Cécgiay to sinhviénnop khinhaphoc | ppT | Khisinh vien | Didu 4 -
(k¢ ca ban sao bang nghiép SV) t6t nghiép| Quy ché ,
THPT/TCCN/cao dang/dai hoc cua (giao lai hd so| hoc sinh, Bon vi duoc
sinh vién ndp b sung trong nam hoc SV cho SV) | sinh vién phan cong
dau tién) cta Bo quan ly lvu git
GD&DT 1 ban va I?.E)T
Iwu 1 ban
4.2. | Quyet dinh cla sinh vién trong qua | p.pT/P.H | 2 nam k&t | Van dung
trinh hoc tai trrong (ban sao duoc WU | rg sinh vién | khi két thic | Didu 38 -
trong hé so ca nhan cla sinh vién | thei han hoc | Quy ché
theo qui dinh). Riéng Quyét dinh mién tap (theo khoa| Tuyén sinh
moén hoc dwoc lwu vinh vién nhw hoc) cua Bo
phiéu diém. ' GD&DT
5. Ho so, tai liéu dao tao
5.1. | H6 so quan ly 16p hoc gébm: sd dau P.BT it nhat 2 Vandung | Don vi dwoc
bai, phiéu day bu, phiéu d& nghj day ndm sau khi | Diéu 17 — phan céng
thay, bang chdm cong GV gira va két thac HK | Luatlwu | quan ly lwu gity
cubi hoc ky (HK) mé& 16p triv cla
Quéc hoi,
5.2. | Céac quy ché, qui dinh, va quy trinh vé P.DT Vinh vién | Diéu38- | DPon vjduoc
quan ly dao tao Quy ché phan coéng
Tuyén quan ly lwu git
5.3. | Hb6 so m& nganh dao tao mai P.DT Vinh vién sinhcia | 1banvaP.DT
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5.4. | Chuwong trinh dao tao va cac diéu P.BT Vinh vién
chinh lién quan dén chwong trinh dao
tao: gébm ban in da dwoc ky duyét, ban
mém (softcopy) lwu trén may tinh hodc
CD-ROOM;
5.5. | Chuan dau ra, kiém dinh chat lwong P.DT, Ban Vinh vién
Dam bao chéat
lwong
Cac van ban xac nhan diém/ching chi L
56. ngoai ngtr, chirng chi gido duc thé P.BT Vinh vién
chét, gido duc qudc phong (ddi voi
trwong hop sinh vién hoan tat cac
chirng chi nay & ngoai trwdng) cla
cac cac don vi t6 chirc thi, cAp chirng
chi cho sinh vién;
5.7. | D& liéu quan ly sinh vién trén phan |P.QTTT (sao| Vinh vién
mém quan ly dao tao cla trwdong (CD- | chép dir liéu
ROOM hoéc 6 dia cirng). hang ngay)

Bo
GD&DT

lwu 1 ban

P.BT lwu gilr

P.QTTT hay
trwdng doi tac
(néu c6 phan
mém quan ly

riéng)
Bing 9.2. MAU DANH MUC HO SO,
TAI LIEU HET HAN LUU TRU
Loai ho so - tai liéu Dién giai (khéa, Khoa,...) Thoi diém bat Thoi diém hét | Thei gian
dau lwu triv han lwu triv Iwu triv

Bai thi

Bao céo dé an, dod an...

Ngay thing  nam
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BO GIAO DUC VAPAOTAO  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC HOA SEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

TP. Ho Chi Minh, ngdy __ thdng _ ndam __

BIEN BAN

Vé viéc huy hd so, tai liéu hét thoi han luu triv

Can ctr Quyét dinh sd ngay thang nam ctia Hoi dong xét huy ho so,

Hom nay, vao luc gio ngay  thang nam

Tai (noi huy)

Chung t6i gom:

1.ONG/BA: .o Phong/khoa/bo mon .......................o......
2.0Ng/BA: ..o Phong/khoa/bo mon ..............................
3. 0NG/BA i Phong/khoa/bo mon .....................cooou..

D3 tién hanh tiéu huy sb tai liéu nhu trong Quyét dinh cuia Hoi dong xét hity hd so.
— S6 lwong tai liéu duge tiéu huy .............coooeeeiiiin,

— Phuong phap huy: (nghién bot gidy, cat nho...)...............

— Chiing toi d3 huy tat ca tai liéu ghi trong Quyét dinh cua Hoi dong xét huy ho so.

Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: Hoi dong xét hity hd so luu mot ban va Khoa/Phong cé tai
liéu huy gitt mot ban./.

PON VI CHUNG KIEN HUY HO SO PON VI CO HO SO HUY
(k) (ky)
Ho va tén Ho va tén
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