BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAIHQC Doc ldp - Tu do - Hanh phiic
TAI CHINH - MARKETING

S aff 24/QB—DHTCM Thanh pho‘r Hé Chi Minh, ngay 06 thang 7 ndam 2026

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché cong tac vin thu
cua Trwong Pai hoe Tai chinh - Marketing

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC TAI CHINH - MARKETING

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé céng tde vén thu

Can cit Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 ﬂmng 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé quan Iy va sir dung con ddu, Dzeu 2 Nghi dinh sé 5 6/2023/ND CP ngay 24
rhang 7 ndm 2023 ciia Chinh phii vé sia déi bo sung mét s6 diéu cia Nghi dinh
56 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 vé quén Iy va sir dung con diu;

Can cu Nghz dinh SO 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 ndm 2024 ciia Chinh
phii quy dinh vé chiy ky so chuye}z dung cong vu;

C'cm cir Quyét dinh s6 411 4/OD-BTC ngay 12 thang 12 ndm 2025 ciia Bé Tai
chinh vé viéc ban hanh Quy ché céng téc vin thu ciia B¢ Tai chinh,

Can cik Nghj quyét s6 13/NO-DHTCM-HDT ngay 28 thang 9 nam 2021 cia
Hoi dong truong ban hanh Quy ché té chire vé hoat dong cua Truong Dai hoc Tai

chinh - Marketing;
Theo @ nghi ctia Chdnh Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché céng tac van thu cia
Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hidu lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
2011/Qb-DHTCM ngay 16 thang 10 nam 2020 ciia Hiéu trudng Truong Dai hoc
Tai chinh - Marketing ban hanh Quy ché vé cong tac van thu cia Truong Dai hoc
Tai chinh - Marketing.

Piéu 3. Trudng cac don vi thudce, truc thude Trudng va vién chirc, nguoi lao
dong thudc Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./ 4/
Noi nhin:

- Ban Giam hiéu;

- Nhu Biéu 3:
- Luu: VT, VP (03b). ¢~
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QUY CHE

~ thu ciia Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing
(Kem theo Quyét dinh sé 424 /OD-DHTCM ngay 0b thang 7 nam 2026
cua Hiéu trudng Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong téc van thu tai Truong Pai hoc Tai chinh -
Marketing, bao gom: soan thao, ky ban hanh va quan ly van ban; sao vin ban hanh
chinh; 1ap ho so cong viée va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly
va str dung con déu, thiét bj luu khéa bi mét, ching thu s0; quan ly vin ban dién
tir va cdc ndi dung khéc thudce cong tac van thu theo quy dinh ctia phép luét.

2. Quy ché nay ap dung théng nhét trong cac don vi thude, truc thude Trudng
(bao gém cac Phén hiéu), vién chiic, ngudi lao dong thude Truong.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngft dudi day duoge hiéu nhu sau:

1. Van ban: 1a théng tin thanh vin duoc truyén dat bang ngén nglr hoac ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua cac don vi thude, true thude Truong; duoc
trinh bay dung thé thirc, k¥ thuét theo quy dinh.

2. Van ban hanh chinh: 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét céng viéc clia Truong va cac don vi thudc, truc thude Trudng.

3. Van ban chuyén nganh: 1a van ban hinh thanh trong qud trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu cta tung nganh, linh vuc theo quy dinh cua
phép luét chuyén nganh hoic cic quy dinh ndi bd do Truon g ban hanh.

4. Van ban dién tir: 1a van ban dudi dang théng diép dir liéu duoc tao lap
hodc dugc s6 héa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thic, k§ thuit, dinh dang
theo quy dinh.

5. Véin ban di: 1a tit ca cac loai van ban do Trudng va céc don vi thube, truc
thudc Truong ban hanh.

6. Vén ban dén: 14 tit ca cac loai van ban do Trudng va cac don vi thudc,
truc thuc Truong nhan dugce tir co quan, t6 chire, cd nhan khac gui dén.

7. Ban thdao van ban: 1a ban duoc viét hodc dénh may hodc tao 1ap b"‘?mg
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua Truong
hodc don vi thudc, truc thube Truong.



8. Bdn goc van ban: 1a ban hoan chinh vé ni dung, thé thirc van ban, duogc
nguoi co tham quyen truc tiép ky trén van ban glay hodc ky sb trén van ban dién tu.

9. Ban chinh van ban gidy: la ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin ban,
duoc tao tor ban co chit ky truc tiép clia nguoi co thim quyén.

10. Ban sao y. 1a ban sao day du, chinh x4c ndi dung cua ban gbe hodc ban
chinh vin ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

11. Ban sao luc: la ban sao day du, chinh x4c ndi dung cta ban sao y, duogc
trinh bay theo thé thuc va k§ thuat quy dinh.

12. Ban trich sao: 1a ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban goc hoac phan
ndi dung cua ban chinh vén ban cAn trich sao, dugc trinh bay theo thé thic va k§
thuat quy dinh.

13. Hé so: 1a tap hop cdc vén ban, tai liéu co lién quan voi nhau vé& mot vén
d&, mot su viée, mot doi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyet cdng viéc thudc pham vi chuc nang, nhiém vu cua
don vi, ca nhan.

14. Ldp hé so: 1a viée tap hop, sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh tr ong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viée ctia don vi, cd nhan theo nhiing nguyén tac va
phuong phap nhét dinh.

15. Danh muc hé so: 1a bang ké c6 hé théng nhiing hd so du kién duoc 1ap
trong nam cuda don Vvi.

16. Hé thong quan ly tai lidu dién tr: 1a Heé théng théng tin duge xdy dung
véi chire ning chinh dé thuc hién viée tin hoc hoda cdng tic soan thao, ban hanh
vin ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan
trén mai truong mang (sau day goi chung la Hé thong)

17. Chir ky 56 ciia co quan, don vi: la chir ky s6 duoc tao 1ap boi khoa bi mat
twong ung vdi chung thu s6 dugce T4 chiic cung cip dich vu ching thuc chir ky s6
chuyén dung cap cho co quan, don vi theo quy dinh cta phdp luét vé giao dich
dién tu.

18. Chit ky s6 ciia nguoi cé rham quyen la chit ky so duoc tao 1ap boi khoa
bi mét tuong ung voi chung thu s& duge T chic cung cap dich vu ching thuc
chir ky s6 chuyeén dung cap cho nguoi co tham quyén theo quy dinh cua phép luat
vé giao dich dién ti.

19. Vén thu co quan. 13 bd phan thudc Van phong (sau day goi la BO phén
Van thu) thuc hién cong tac vin thu cua Trudng theo quy dinh ctia phap luat va
Quy ché nay; dong thoi huéng dan, kiém tra nghiép vu céng tac van thu d6i vai
cac don vi thude, truc thude Trudng. Trudng hop cac don vi thude, truc thude
Trudng phan cong vién chtc hodc nguoi lao dong thuc hién hodc kiém nhiém
nhiém vu van thu thi nguoi duoc phén céng c¢é trach nhiém thuc hién nhiém vu
trong pham vi don vi va chiu sy hudng dan nghiép vu cia B phén Vin thu.

Diéu 3. Nguyén tac va yéu cau quan ly cong tac van thu

1. Nguyén tic
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Céng tac van thu duge thuc hién thong nhét theo cac ndi dung quy dinh tai
Quy ché nay va dam béo theo cac quy dinh cia phap luat. Uu tién thuc hién céng
tdc van thu trén méi truong dién tu; khuyén khich lép, quan ly hé so dién ti, sir
dung chir ky s6 va han ché phat hanh van ban gidy ddi véi cac truong hop phap
luat cho phép.

2. Yéu cau

a) Van ban cua Truong va cac don vi thudc, truc thuge Truong phai duoc
soan thao va ban hanh ding tham quyén, trinh tu, tha tuc, hinh thie, thé thic va
k¥ thuat trinh bay theo quy dinh cua phép luat va cac quy dinh hién hanh cua
Truong. Déi véi van ban quy pham néi bd cia Truong, viéc soan thao va ban
hanh dugc thuc hién theo cac quy dinh cta phép luat cé lién quan va quy ché, quy
dinh ndi by cta Truong; d6i véi van ban chuyén mén, nghiép vu thude cac linh
vuc dao tao, nghién ctru khoa hoc, tai chinh, quan tri va cac linh vuc khac, Truong
céc don vi can cir Quy ché nay dé xuat Hiéu trudng xem xét, quy dinh cho phu
hop; dbi voi van ban hanh chinh, viée soan thao va ban hanh duge thuc hién theo
quy dinh tai Chuong II ctia Quy ché nay.

b) T4t c4 viin ban di, van ban dén cta Truong va cac don vi thudc, truc thudc
Trudng phéi duge tiép nhan, ding ky va quan 1y tép trung tai B phan Vin thu
theo quy dinh hién hanh, trir cac loai van ban duoc dang ky, quan 1y theo ché do
riéng theo quy dinh ctia phap ludt hodc ctia Truong. Vin ban dén chua duge tiép
nhén, ding ky theo quy dinh khéng duoc xem 13 vin ban chinh thirc dé chuyén
giao, xu ly; cac don vi, cd nhan khong co6 trach nhiém giai quyét dbi véi cac vin
ban nay, trir truomg hop van ban dién tir 3 duoc tiép nhén hop 1€ trén Hé théng
quan 1y vin ban va diéu hanh hodc duoc xur ly theo quy trinh dién t& do Truong
quy dinh.

c¢) Van ban phai dugc theo déi, cdp nhat trang thai gui, nhan, xu ly.

d) Van ban dén dudi dang ban gidy duoc sé hoéa va cap nhat vao Hé théng
quéan ly van ban va diéu hanh ctia Truong. Vin ban dién tr dugc trinh Hiéu trudng
hodc nguol co tham quyén dong thoi duoc chuyén xu ly trén He théng theo quy
dinh. P4i v6i van ban glay, B6 phén Van thu chuyen truce tiép dén don vi hodc ca
nhan duge giao chu tri giai quyét sau khi c6 y kién phan céng ctia Hiéu trudng
hoac nguoi dugc dy quyén.

d) Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc déng ky, phat hanh
hodc chuyén giao tlong ngay nhan duoc, chdm nhét 1a trong ngdy lam viéc tiép
theo. Van ban dén cé dong dau cac murc do khan (“Hoa tbc”, “Thuong khan” va
“Khan”) hoic ¢6 tinh chét quan tr ong, cap bach, nhay cam yéu cdu thoi gian xi ly
gap phai dugc dang ky, trinh, chuyen giao va xu ly ngay sau khi nhén dugc. Vin
ban di c6 déng déu cic muc d6 khan (“Hoa téc”, “Thuong khan”, “Khén™) phai
duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky,
déng dau.

Truong hop van ban hoéa tbc hen gio dén ngoai gio hanh chinh, nguoi duoc
giao nhiém vu tlep nhan co trach nhiém xu ly, sau do chuyen ngay cho B& phan
Van thu dé lam thu tuc dang ky.
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e) Vin ban méat dugce dang ky, quan ly theo quy dinh cua phép luat hién hanh
vé bao vé bi mat nha nudec.

g) Céc ¥ kién chi dao, but phé trén vin ban hodc ghi trong Phiéu trinh giai
quyét van ban dén chi duoc st dung trong pham vi ndi bd Trudng va don vi ¢o
lién quan, khéng duoc sao chép, cung cap hoac chuyen ra ngoai Truong dudi
bat ky hinh thic néo. Trudng hop cac v kién nay can duoc st dung dé giao
dich, trao do61 cong tac hodc lam can ctr phat ngoén, tra 161 chinh thic véi co
quan, to6 chirc, ca nhan bén ngoai Trudng thi phai dugc thé hién bang van ban
hanh chinh hodc van ban phu hgp khac theo quyét dinh cia nguoi c6 tham
quyén da cho y kién.

h) Viée quan ly va sir dung con dédu, chit ky s, thiét bi luu khoa bi mét cua
Truong va cac don vi thude, truc thude Truong duge thye hién theo quy dinh cua
phap ludt v& quan Iy va sir dung con dau chit ky s6, giao dich dién tir; céc quy
dinh ctia co quan nha nuéc c6 thim quyen quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh phéap luat c6 lién quan.

i) Hé théng phai dép ung cac quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé céng tic van thu va cac quy
dinh cua phap luat c6 lién quan.

Piéu 4. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vian ban dién ttr cia Trudng duoc ky sb boi ngudi 6 thim quyén va ky sb
cua Truong theo quy dinh ctia phap luét c6 gia tri phap ly nhu ban goc van ban gidy.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dép tmg ddy di céc quy dinh cia
phap luét.

Diéu 5. Trach nhiém ddi véi cong tac van thw

1. Hiéu truéng, nguoi ding dau cc don vi thude, truc thude Trudng trong
pham vi chirc nang, nhiém vu va quyén han dugc giao c¢é trach nhiém chi dao, t6
chte thye hién dung cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luét
c6 lién quan; dong thoi chi dao viéc nghién ctu, img dung khoa hoc, cong nghé
va chuyén dbi sé trong cong tac van thu; td chic kiém tra, don dbe viée thuce
hién cong tac vin thu thudc pham vi quan ly; bao dam viée tiép nhan, giai quyét
van ban kip thoi, dung tham quyén, dung thoi han va ding quy dinh.

2. Vién chtrc, nguoi lao dong duoc giao thuc hién nhiém vu cé lién quan
dén cong tac van thu trong qua trinh gidi quyét cong viéc phai chap hanh ding
cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cia phap luat co lién quan.

3. BO phan Vin thu cia Trudong ¢6 nhiém vu:

a) Déng ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc
chuyén phat van ban di theo quy dinh.

b) Tiép nhén, ding ky, trinh va chuyén giao van ban dén cho céc don vi, ca
nhén co trach nhiém xu ly.

c) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc khai thée, tra ctru ban luu vin ban
trong thoi gian chua ndp luu vao luu trir cia Truong.
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d) Quan ly s6 dang ky van ban va co sd di liéu quan 1y van ban trong thoi
gian chua ndp luu vao luu trir cua Truong.

d) Quan ly, str dung con dau, chir ky so, thiét bj luu khoa bi mét cua Truong
va cac loai con dau khac theo quy dinh cta phap luét va ctia Trudng.

e) Thuc hién céc nhiém vu khac ve cong tac van thu theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong ctia Hiéu trudng.

Chuong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Diéu 6. Phan loai van ban cia Truong

Céc hinh thire van ban duoc ban hanh trong hoat déng quén ly, diéu hanh cua
Truong va cac don vi thude, truc thudée Truong bao gom:

1. Van ban hanh chinh

Van ban hanh chinh ctia Trudong Pai hoc Tai chinh - Marketing 1a céc loai
vin ban dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cla
Chinh phu va cac quy dinh cta phép luét c6 lién quan, do Hi¢u trudng hodc - nguoi
c6 thim quyén ban hanh dé thye hién chie ndng quan ly, diéu hanh va t6 chuc
hoat dong cua Truong, bao gbm: quyét dinh, quy ché, quy dinh, thong béo, hudng
dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, d& 4n, du an, cong van, bdo cao, to trinh,
bién ban, hop déng, ban ghi nhé, ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy gidi thiéu,
gidy moi, gidy nghi phép, phiéu trinh, phiéu chuyén, phiéu gui va céc loai van ban
hanh chinh khéc theo quy dinh cda phap luét.

2. Van ban chuyén mon, nghiép vu

La van ban duoc hinh thanh trong qua trinh thuc hién chic nang, nhiém vu
chuyén mon ctua Truong va cac don vi thude, truc thude Truong theo quy dinh cua
phap ludt chuyén nganh va quy dinh cia Trudng, bao gébm vén bang, chimg chi,
bang diém, biéu mau, ho so, tai liéu chuyén mén trong linh vue dao tao, khao thi,

bao dam chat luong giao duc, nghién ctu khoa hoc, hop téc quoc té, cong tac sinh
vién, t0 chirc can b, tai chinh, ké toan va cac linh vue hoat dong chuyén mén khac.

3. Van ban hanh chinh va vin ban chuyén mon, nghiép vu c6 thé duoc tao
lap, ky, ban hanh, gui, nhan, quan ly va luu trt dudi dang van ban gidy hodc vén
ban dién t& theo quy dinh cuia phap luat va cia Truong.

4. Viéc soan thao, ky ban hanh va trao dbi vin ban véi td chic, ca nhan nudc
ngoai dugc thuc hién theo quy dinh cia phép luét, dieu udc quoc té (néu cd), quy
dinh cta co quan c6 tham quyén va cua Truong.

Diéu 7. Thé thire vin ban

1. The thirc van ban la tép hop cac thanh phén cAu thanh vin ban, bao gom cac

thanh phan chinh 4p dung ddi véi tét ca céc loai van ban va cac thanh phan bd sung
trong nhiing trudmg hop cu thé hodc doi véi mét sb loai van ban nhat dinh.
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2. Thé thirc van ban hanh chinh cia Trudng bao gom cac thanh phan chinh sau:

a) Quédc hidu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, don vi ban hanh vén ban.

¢) S4, ky hiéu ctia van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

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

e) NOi dung van ban.

g) Chuc vy, ho tén va chit ky ctia nguoi ¢d thim quyén.

h) DAu, chit ky s6 clia co quan, don vi.

i) Noi nhan

3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, van ban co thé bo
sung cdc thanh phan khéac nhur:

a) Phu luc.

b) Dé4u chi d6 mat, mic do khén, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

c) Ky hi¢u don vi soan thao van ban va s& lugng ban gidy luu; ky hiéu nguoi
soan thao vin ban va sb lugng ban gidy phat hanh.

, d) Bia chi co quan, don vi; thu dién t; trang thong tin dién tr; sb dién thoai;
s0 Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh va vin ban trao doi véi co quan, td chire, ca
nhén trong va ngoai nudc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I cta Quy ché nay
va cac quy dinh phap luat co lién quan. Thé thire van ban chuyén mén, nghiép vu
trong linh vuc gido duc dai hoc, dao tao, nghién ctu khoa hoc va cac linh vuc
khac cia Truong thuc hién theo quy dinh cia Truong va phap luat hién hanh.

Diéu 8. Thé thire, k§ thuit trinh bay va quy tic viét hoa trong vin ban
hanh chinh

1. K¥ thuét trinh bay van ban bao g6m kho gidy, kidu trinh bay, dinh 1é trang,
phong chir, c& ch, kiéu chit, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic, s6 trang vin

ban va cac yéu cau k¥ thuat khéc theo quy dinh.
2. Thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh duoc thue hién theo Phu

luc I ban hanh kem theo Quy ché nay.
3. Viée viét hoa tr ong van ban hanh chinh duoc thuc hién theo Phu luc V ban

hanh kém theo Quy ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Diéu 9. Soan thao van ban

1. Cén ctr chirc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cta van ban
can soan thao, ngudi o thdm quyen phén cong don vi hodc ca nhan chu tri soan thao
van ban.

O O~



2. Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao van ban c6 trach nhiém:

a) Xdac dinh tén loal, ndi dung, muc do khan (néu cd) va pham vi, déi tuong ban
hanh van ban; de xuét 1anh dao cé thdm quyén xem xét, quyét dinh (ddi vai van ban
thude thim quyén ky ban hanh).

b) Thu thap, xtr 1y thong tin, tai liéu co lién quan phuc vu viéc soan thao
van ban.

¢) Soan thdo van ban bao dam dung hinh thire, thé thire, ki thuat trinh bay theo

quy dinh; béo cdo day du chi tiét danh muc cac tai liéu tr inh kém trén Phiéu trinh
giai quyet cong viée theo dung mau 1.16 Phu luc 1T Quy ché nay.

d) Chuyen ban thao van ban trén Hé thong dé Lanh dao nha truong va don vi
xem Xét, choy kién.

Truong hop Trudng chua sur dung Hé thong, cac don vi, ¢4 nhin thuc hién tr inh
tw cfi dang ap dung dé chuyén béan thao vin ban cho nguoi c6 thim quyén xem xét,
cho v kién.

3. Ddi véi ban thao van ban ¢co ndi dung bi mét nha nudc, ngoai viéc thuc hién

theo quy dinh tai khoan 2 Diéu ‘nay, don vi dugc giao chu tri soan thao co tr ach
nhiém t6 chire viée soan thao, kiém tra noi dung du thao va chiu trach nhiém vé noi
dung vén ban trudc khi trinh ngudi c6 thAm quyén ky. C4 nhén dugc phén cong truc
tiép soan thao cé trach nhiém thuc hién viéc soan thao, d& xuét do mét, do khan, sb
lugng ban phat hanh, pham vi luu hanh, viéc sao chup (néu cb) va cac bién phéap bao
dam bi mét nha nudc theo quy dinh cta phap luat va cua Trudng.

4. Trudng hop ban thao van ban cn stra déi, bd sung, lanh dao cé thdm quyén
cho y kién truc tlep trén ban thao hodc trén Hé thong; ban thdo dugc chuyén lai cho
don-vi chui tri dé t6 chitc chinh sira, hoan thién theo y kién chi dao.

5. C4 nhan dugc giao nhiém vy soan thao vin ban chiu trach nhiém trudc lanh
dao don vi va trude phap luét vé 1n6i dung, tinh chinh x4c va chét luong ctia ban thao
van ban trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Diéu 10. Duyét ban thio vin bin

1. Ban thdo van ban ctia Truong phai dugc nguoi ¢o thim quyén ky ban hanh
van ban xem xét, phé duyét trudc khi phat hanh.

2. Truong hop ban thao da dugc phé duyét nhung can stra doi, bo sung nol
dung thi phai trinh nguoi co thim quyén ky ban hanh xem xét, quyét dinh viéc
chinh stra trude khi ban hanh chinh thue.

Piéu 11. Kiém tra vian ban trudce khi ky ban hanh (bén oidy va ban dién tir)

1. Déi véi van ban do Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng ky ban hanh:

a) Lanh dao don vi chu tri soan thdo vin ban c¢ trach nhiém kiém tra, chiu
trach nhiém vé ndi dung van ban va ky nhay vao cudi n6di dung van ban (sau déu
“/.7) trude khi trinh nguoi co tham quyén ky ban hanh.

b) C4 nhan dugc giao soan thao van ban c6 trach nhiém kiém tra, chiu trach
nhiém vé thé thic, ki thuét trinh bay van ban va ky nhay tai vi trf cudi cung cua
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muc “Noi nhan” (ngay sau Ky hiéu nguoi soan thdo van ban va s6 luong ban phét
hanh cta dong “Luu”) trude khi trinh ky.

2. P6i vé6i van ban do 1anh dao don vi thude, truc thude Trudng ky ban hanh:

a) Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban kiém tra, chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban va ky van ban trude khi trinh Lanh dao nha truong phé duyét
ban hanh (qua Phiéu trinh giai quyét cong viéc).

b) Ca nhin dugc giao soan thdo van ban chiju trach nhiém toan dién vé ndi
dung, thé thirc va k¥ thuét trinh bay; thuc hién ky nhdy vao cudi ndi dung van ban
(sau dau “./.”) va tai vi tri cuoi muc “Noi nhan” (ngay sau Ky hi¢u nguoi soan
thao van ban va s6 lugng ban phat hanh ctia dong “Luu”) trude khi trinh lanh dao
don vi ky ban hanh.

3. Pbi véi ban thao van ban co phu luc kem theo:

a) Ngudi chiu trach nhiém vé ndi dung van ban phai ky nhdy tai vi tri cudi
nd1 dung cua tung phu luc.

b) Trudong hop phu luc 1a bang biéu ¢6 nhiéu trang, phai ky nhéy tai timng
trang cua phu luc.

¢) Truong hop phu luc dugc tich hgp trong cung té€p van ban dién tir, nguoi
chiu trach nhiém phai ky nhay tai vi tri cuoi cung cua phu luc.

4. C& chit ky nhay khéng duoc vuot qua kich thude mdt dong van ban va
khong vuot qua 10 ky tu theo chiéu ngang.

Piéu 12. Ky ban hanh vin ban

1. Thdm quyén ky ban hanh van ban

a) Hidu truéng c6 thdm quyén ky tit ca van ban do Truong ban hanh theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han cua Truong va theo quy dinh cua phap luat.

b) Hiéu trudng cé thé glao Pho Hiéu trudng ky thay cac van ban thudc linh vuc
duoc phan cong phu trach va mét sb van ban thude tham quyen cua Hiéu trudng theo

quy dinh. Truong hop Pho Hiéu trudng duge giao phu trach, diéu hanh hoat dong cta
Truong thi thue hién ky voi tu cach cap pho ky thay nguoi dung dau.

2. Ky thura 1énh Hiéu trudng

a) Trudng don vi thudc, truc thude Truong duoc ky thura 1énh Hiéu trudng va
str dung con dau cia Truong doi vdi cac van ban thude tham quyén quyét dinh ctua
Hiéu truéng nhung duoc Hiéu trudng xem xét, chap thudn va giao ky thura lénh
theo quy dinh.

b) Neudi duoc giao ky thira 1énh c6 thé giao cdp pho ky thay déi véi van ban
thudéc pham vi dugc phan cong phu trach theo quy dinh ctia Truong va phai chiu
trach nhiém vé viéc giao ky.

3. Ky thira iy quyén ctia Hiéu trudng

a) Trong truong hop can thiét, Hiéu trudng co thé ty quyen cho Trudng don

vi thude, truc thude Truong ky thua uy quyén Hiéu truong d6i véi mét sé van ban
thudc tham quyen cia Hiéu trudng.

L o W



10

b) Viéc giao ky thira iy quyén phai duoc thuc hién bang van ban (quyet dinh
hodc van ban ty quyén), xac dinh rd pham vi ndi dung, thoi han Uy quyén va trach
nhiém cua nguoi duge Uy quyén. Ngudi duoc ky thira uy quyén khéng duoc uy
quyén lai cho nguoi khac ky thay.

4. Ky van ban cta té chiic 1am viée theo ché do tap thé

a) D6i véi 1101 ddng, ban chi dao, hoi dong tu van, to chic phéi hop lién
don vi hodc céc t6 chiic lam viée theo ché do tap thé thude Trudng, ngudi ding
dau to chiic hodc nguoi dugc phan cong dai dién tap thé 1anh dao ky céc van ban
ctia to che.

b) Cép phé ctia nguoi dimg dau t6 chire duge ky thay ngudi dimg dau déi v
cac van ban thudc linh vuc duge phén cong phu trach hodc theo iy quyén cia
nguoi ding dau td chie.

5. Trach nhiém cua nguoi ky van ban

a) Nguoi ky van ban chju trach nhiém truée phép ludt va trude Hiéu truong
vé ndi dung, tinh phap 1y, tham quyén, thé thie va ky thuat trinh bay cta van ban
do minh ky ban hanh.

b) Hiéu trudng, Truong don vi thude, truc thude Truong chiu tréch nhiém vé
toan bd van ban do co quan, don vi minh ban hanh trong pham vi quan ly.

6. Ky van ban gidy

Khi ky vin ban gidy phai sir dung but muc mau xanh; khong st dung cac loai
murc dé phai, muc do hoac bt chi dé ky van ban chinh thic.

7. Ky s6 dbi véi vin ban dién ti

a) Ddi voi van ban dién tu, ngudi c6 tham quyen thuc hién ky s6 trén hé
théng quan ly vén ban va diéu hanh hodc phan mém duoc Truong st dung; sau

khi ky s6, van ban duoc chuyén cho Bo phan Van thu dé dang ky, phat hanh theo
quy dinh.

b) Hinh anh chit ky s6 cia ngudi ¢ thim quyén 14 hinh &nh chit ky su dung
trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png), nén
trong sudt; duoc dat tai vi tri phu hop, canh gifta chiic vu nguoi ky va ho tén nguoi
ky, bao dam tinh thdng nhét, nhan dién va gia tri phap 1y ctia van ban dién tu.

Pidu 13. Chuyén giao vin bén sau khi duge ngudi ¢6 thim quyén
ky ban hanh

1. Ra soat hd so, van ban trude khi trinh phat hanh d6i véi van ban do Hiéu
trudng ky

Ho so, van ban sau khi duoc Hiéu truong phé duyét ndi dung hodc ky ban
hanh phai dugc bd phan tham muu, tong hop giup viéc Ban Giam hiéu hodc don vi
dugc giao dau méi kiém tra, ra soat vé thanh phéan hé so, néi dung trinh ky, ¥ kién
chi dao, thé thic va k¥ thuét trinh bay vin ban trude khi chuyén Bo phan Van thu
dé thuc hién thu tuc dang ky, phét hanh theo quy dinh. Viéc ra sodt phai dugc x4c
nhan bang hinh thtrc pht hop trén hd so gidy hodc trén Hé théng quan ly vin ban va
diéu hanh cua Truong.
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2. Ra soat hd so dbi vdi van ban ky thira 1énh, thira iy quyén cia Hiéu trudng

Péi v6i ho so, van ban da duoc Hi¢u trudng phé duyét chu truong hodc giao
Truéng don vi ky thura 1énh, thira Gy quyén, bd phan tham muru, tong hop glup viéc
Ban Giam hiéu hoac don vi dau méi duoc giao trach nhiém ra soat hé so, x4c nhan
trudc khi chuyen vé don vi chu tri soan thao dé thuc hién thi tuc ky, hoan thién ho
so' va phat hanh van ban theo quy dinh.

3. Chuyén giao vin ban

Viéc chuyén giao hd so, vin ban giﬁa cac don vi, ca nhan va B phén Van thu
phéi bao dam day du, ding quy trinh va c6 xac nhén tiép nhan bang hinh thic ky

nhén truc tlep, sO giao nhan, ph1eu chuyen hodc xac nhan trén Hé thong quan ly van
ban va diéu hanh.

Déi voi hd so, van ban c6 dd mat hodc thude pham vi bi mat nha nudc, viée
quan ly, chuyén giao, ti€p nhan va luu gilt phai thuc hién theo quy dinh cta phap
ludt vé bao vé bi mat nha nudce va quy dinh ndi bd ctia Truong.

Piéu 14. Kiém tra viin ban truéce khi ban hanh

1. Bé phan Van thu tiép nhén vin ban di di duoc ngudi ¢6 thim quyén ky
hodc ky s0, kiém tra lai hinh thire, the thire van ban va thuce hién thd tuc ban hanh
theo quy dinh.

2. Truong hop hinh thue, thé thire vén ban di khong dat yéu cau, Bo phén

Vin thu tir chdi cdp sb, déng déu, ky sb; tra lai vin ban cho don vi soan thao dé
stra va hoan thién (néu/chi 18 1y do tir chdi).

Chuong IIT
QUAN LY VAN BAN
o Muet
QUAN LY VAN BAN PI

Diéu 15. Trinh tw quan ly van ban di

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

2. DBang ky van ban di.

3. thi?m ban, d’()ng déu co quan, don vi’, ddu chi d6 mat, mc do khan (déi VOl
van ban giay); ky so ctia co quan, don vi (d6i voi van ban dién ti).

4. Phét hanh va theo dai viée chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 16. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc ldy theo th tu va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban cta Truong trong nim (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hing nam). S8 va ky hiéu van ban cia
Truong la duy nhét trong mét nam, théng nhat gitia van ban gidy va van ban dién
tr trén Hé thong quan ly van ban va didu hanh cua Truong. Viée cip s6 va quan ly
sb vin ban duogc thuc hién tap trung tai Bo phan Van thu cua Truong.
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2. D&i véi céc loai vin bang, ching chi, hd so tuyén sinh, ho so ngudi hoc,
ching tir ké toan, hd so chuyén mén dao tao va céc loai hd so chuyén nganh khéc
thuge linh vue gido duc, dao tao, tai chinh, ké toan hodc linh vuc chuyén mén
khac, viéc cap so, quan ly s6 dugc thuc hién theo quy dinh cta co quan quéan ly
nha nude cb tham quyén va quy dmh chuyén nganh c6 lién quan. Céc loai sO
chuyén nganh khong thuge he thdng sb van ban hanh chinh cia Truong va duge
quan ly theo ché db riéng cua tung linh vuc,
Pon vi dugce giao quén ly chuyén mon thuc hién viéc cap s6, quan ly sb va
luu trit theo quy dinh cia phép ludt chuyén nganh va quy dinh cua Truong. B
phan Van thu khéng thuc hién cap s6 d6i voi van ban chuyén nganh, trir truong
hgp Hiéu trudng c6 quy dinh khac.

3. Hiéu trudng quyét dinh danh muc Hoi dong, Ban Chi dao, TH cong tac va
céc to chic tu van khac ciia Truong dugce str dung hé thong s6 van ban riéng khi
dugc phép sir dung con du hoic chit ky s6 ctia Truong dé ban hanh van ban dudi
danh nghia cta td chic d6. Vian phong cé trach nhiém tham muu Hiéu trudng quy
dinh ky hiéu vén ban, phuong thic quan ly va s dung hé théng sb; Bo phan Van
thu quan ly tép trung, cap s6 va bao dam hé thdng s6 khéng trang 1dp voi hé théng
s6 van ban hanh chinh ctia Truong.

4. Dbi véi Hoi ddng, Ban Chi dao, T6 cdng tac va cac t6 chuc tu van khac
khoéng thudc danh muc duge Hiéu truong quyét dinh sir dung hé théng s6 van ban
riéng thi vén ban dugc ban hanh dudi danh nghia Truong Pai hoc Tai chinh -
Marketing, st dung hé thong s6 vin ban hanh chinh ctia Trudng theo quy dinh.

5. Béi véi van ban gidy, vide cp sb va ghi thoi gian ban hanh dugc thue hién
sau kh1 van ban da co chit ky clia ngudi ¢6 tham quyén va hoan thanh thu tuc tr inh
ky; viéc cép sb phai duge thuc hién kip thoi, cham nhét trong ngay lam viéc tiép
theo ké tlr ngdy ky vén ban.

6. D6i voi van ban dién t, viée cdp s6, ky hiéu va thoi gian ban hanh duoc
thuc hién tu dong hodc théng qua chirc nang quan ly van ban cta He thong quan
ly van ban va diéu hanh ctia Truong, bao dam tinh chinh xac, thong nhét va kha
nang truy xudt dir liéu.

Diéu 17. Ping ky vin bén di

1. Can cu sd luong va dac diém vin ban phat sinh hing nam, B phan Vin
thu t6 chirc ding ky vin ban di theo ting loai hodc timg nhém van ban nham bao
dam viéc quan ly, tra clu, khai théc va luu trir duoc thuan tién, hi¢u qua. Cac loai
s6 dang ky van ban di cé thé bao gdm: s0 dang ky quyét dinh, s6 dang ky cong
van, thong bdo, t& trinh, bao cdo va cdc Joai s6 khac theo yéu cau quan ly thuc té
cua Truong.

2. Vin ban duogc dang ky bing s6 hozic bang Hé théng. Viéc dang ky van ban
di bao dam day du, chinh xac cic théng tin can thiét ctia van ban.

a) Bang ky van ban bang so

Bo phén Van thu dang ky van ban vao S6 dang ky vén ban di. Mau S6 dang
ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.
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b) Bang ky van ban bang Hé thong

Vin ban dugc ding ky bing Hé thong phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong so dé quan ly.

3. Vian ban c¢6 ndi dung thudc pham vi bi mat nha nude duge dang ky, quan
Iy va luu trit theo ché do riéng, thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi
mat nha nudc.

4. Don vi chu tri soan thao c6 trach nhiém cap nhat ddy du théng tin cta vén
ban trén Hé thong quéan ly van ban va diéu hanh ngay sau khi vin ban dugc nguoi

c6 tham quyén phé duyét hodc ky ban hanh; déng thoi chuyén ho so dién tir dén Bo
phéan Vian thu dé thuc hién cap s6, dang ky va phat hanh vin ban theo quy dinh.

Dicu 18. Nhan ban, dong dau, ky so cia co quan, don vi
1. Boi voi van ban gidy
a) Van ban gidy dugc don vi chi tri soan thao nhan ban theo ding 50 lugng

ban Iuu va ban phat hanh dé duoc xac dinh tai phan “Noi nhan” hodc theo yéu cau
ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

b) B phén Van thu thuc hién déng dau cua Trudng, du chi d6 mat, dau chi
mirc d6 khén theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Di v6i vin ban dién tir

a) Sau khi nguoi co thdm quyén hoan thanh viée ky s6, Bo phan Vin thu thuc
hién ky s6 clia Tl'ucmg trén van ban dién tir theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

b) Viéc ky sé ctia Truong phai bao dam gia tri phép ly, tinh toan ven, tinh
xac thue cla vin ban dién tr va tuan tht cac quy dinh cua phdp luat vé giao dich
dién tlr, cong tdc van thu va cac quy dinh c6 lién quan.

Didu 19. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Vén ban di phai dugc phat hanh trong ngay duoc nguoi co thAm quyén ky
hodc ky s6; truong hop phét sinh sau gio lam viée hodc ¢6 ly do khach quan thi
phai duoc phat hanh chdm nhat trong ngay lam viéc tiép theo.

D6i v6i van ban c6 mire d6 khan, Bo phan Vin thu phaI uu tién thue hién cac
thi tuc phédt hanh ngay sau khi van ban duoc ky hodc ky s6 dé bao dam thoi gian
xtr Iy theo yéu cau.

2. B0 phan Vin thu va vién chire, nguoi lao dong thudce don vi chu tri soan
thdo van ban c6 trach nhiém phdi hop thyuc hién viéc phat hanh van ban di, bao
gom cap s, dang ky van ban, déng dau, ky s6 ctia Truong, nhén ban (dbi voi van
ban gidy), chuyén phét va theo doi qua trinh chuyen phat van ban.

Déi voi van ban dién ti di duoc ky s6 hop 1é va phét hanh trén Hé thong
quéan ly van ban va diéu hanh cta Truong dugc xem la d& hoan thanh viéc chuyén
phét dén don vi, ca nhan nhan van ban theo quy dinh, trir truong hop phép luat co
quy dinh khac hodc van ban yéu cau gui kém ban glay

3. Don vi cht tri soan thdo c6 trach nhiém xéc dinh thanh phé‘m noi nhén, sb
luong ban luu, ban phat hanh va phdi hop voi Bé phan Van thu trong qua trinh
phat hanh van ban.

Vi3
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4. Viéc phat hanh, chuyen phat van ban c6 ndi dung thude pham vi bi mat
nha nudc phai bio dam ding so luong, thoi gian, doi tuong nhén va thuc hién theo
quy dinh ctia phéap ludt vé bao vé bi méat nha nudc.

5. Vin ban da phat hanh nhung phat hién c6 sai sét duge xtr ly nhu sau:

a) Truong hop sai sot vé ndi dung thi phai dugc sta d6i, thay thé hogc thu hoi
bang van ban c6 gid tri phap ly tuong duong do ngudi co tham quyén ky ban hanh;

b) Truong hop sai sot vé thé thue, ky thuét trinh bay hodc thi tuc ban hanh
ma khoéng 1am thay ddi ndi dung vén ban thi thuc hién dinh chinh bang van ban
hanh chinh phu hop.

6. Viée thu hoi van ban dugc thuc hién nhu sau:

a) Déi véi van ban gidy, don vi hodc ca nhan nhéin duge thong bao thu héi 6
trach nhiém g tra van ban theo yéu cdu cta co quan ban hanh;

b) Déi vé6i van ban dién t, don vi hodc cd nhan nhén dugc thong bao thu hoi
¢ trach nhiém thuc hién viéc thu hoi, hiy bo hodc ngling s dung vén ban trén Hé
thdng quén 1y vin ban va diéu hanh theo huéng dan cia co quan ban hanh.

7. Trudng hop can phat hanh ban gidy tr van ban dién tir da dugc ky 56 hop
1€, Bo phan Vin thu thyuc hién in vén ban, dong dau ctia Truong theo quy dinh dé
phuc vu viée giti, luu hodc sir dung theo yéu cau cdng tac.

8. Truong hop can phat hanh vén ban dién tu tir van ban gidy (da phat hanh),
B6 phan Van thu thuc hién s6 hoa van ban, ky s6 cta Truong va phat hanh trén
Hé thdng quan ly vin ban va diéu hanh theo quy dinh.

9. Vian ban chuyen phat qua dich vu buu chinh phai dugc theo doi, quan ly
day du thong tin ghi nhén theo quy dinh cua Trudng va quy dinh cua phap luat co
lién quan.

10. Dbi véi vin ban co déng déu hodc ghi chi “Tai liéu thu hdi”, don vi hodc
ca nhan dugc giao quan ly, xir ly van ban co trach nhiém theo doi, thu hoi ding
thoi han; khi thu hdi phai kiém tra, d6i chibu dé bao dam vin ban duge thu hoi
day du, khong bi that lac hogc 16 lot thong tin.

Piéu 20. Luu vin bén di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc van ban gidy dd duoc ngudi co thim quyen ky va déng déu cta
Truong phai duge luu tai BO phén Vin thu kem theo ban goc Phiéu trinh giai

quyét cong viéc va céc tai liéu lién quan (néu co) duoc sap xép theo tht tu déng
ky van ban dé phuc vu céng tac quan ly, tra ciu va khai thac.

b) Don vi cht tri soan thdo co trach. nhiém luu ban chinh hoac ban sao van
ban trong hd so cong viéc theo quy dinh vé quan ly hd so va luu trit ctia Trudong.

2. Luu van ban dién tu
a) Ban gbc van ban dién tir da dugce ky s6 hop 1€ phai dugce luu trén Hé¢ thong
quan ly van ban va diéu hanh cua Truong.

b) Truong hop Hé théng quan ly vin ban va diéu hanh cta Trudng dap ung
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céc yéu cau theo quy dinh clia phép luét vé quan ly van ban dién tu, luu trit dién tu
va bao dam gia tri phap Iy cua védn ban dién tir thi ban gbe van ban dién tr duoc st
dung lam ban luu chinh thuc thay cho ban gidy.

¢) Truong hop Hé théng quan ly van ban va diéu hanh chua dép tng day du céc
diéu kién theo quy dinh cta phap luét hodc ddi voi cac loai van ban ma phap luat quy
dinh phai luu ban gidy, B phan Van thu thuc hién tao ban chinh van ban gidy tur van
ban dién tir dé Iuu tai BO phan Van thu va h so cong viée theo quy dinh.

d) Vén ban dién tu da duoc ky sb hop 1€, luu trén He théng quan ly vin béan
va diéu hanh ctia Trudng va dap tng cac diéu kién theo quy dinh cta phap luat co
gid tri luu trli, khai thac va st dung nhu van ban gidy.

3. Luu van ban bang tiéng nudc ngoai

Truong hop van ban duogc dich sang tiéng nudc ngodi hoiic duge ban hanh
bang tiéng nudc ngoai thi ngoai ban luu theo ngon ngit ban hanh phai luu kem béan
dich ¢6 ndi dung tuong Ung bing tiéng Viét dé phuc vu cong tdc quan ly, khai théc
va su dung.

Trudng hop vin ban duge dich sang tiéng dan tdc thiéu so thi phai luu kéem
béan tiéng Viét 1a ban goc cia vin ban.

. Muyc2 )

QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 21. Trinh tw quén Iy vin bin dén
1. Tiép nhan van ban dén.
2. Pang ky van ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo dai, don déc viée giai quyét van ban dén.
Piéu 22. Tiép nhan va phan loai vin ban dén
1. Dbi v6i van ban gidy
a) Tiép nhén vin ban gidy

B¢ phan Vin thu hodc nguoi dugce giao nhiém vu tlep nhan vin ban dén cé
trach nhiém kiém tra s6 luong, tinh trang bi van ban, diu niém phong (néu cd),
noi giri; d6i chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi 36, ky hiéu ctia vin ban trong bi.

Truong hop phat hién thiéu, mét, nham 1an, hu hong, ¢6 d4u hiéu bi béc ma,
stra chita hodc c6 diu hiéu bat thuong khac thi phai kip thoi bao céo nguoi co
trach nhiém va thong bao cho co quan, td chiic gi vin ban dé phdi hop xit ly.

Déi véi van ban cé muc do khin ghi dén ngoai gid hanh chinh, luc luong
bao vé hoic ngudi duge phan cong truc co quan co6 trach nhiém tiép nhan nguyén
trang, ghi nhén thoi gian nhén va théng bao ngay cho B phan Van thu hodc lanh
dao c6 tham quyen dé xt ly kip thoi theo quy dinh.

b) Phén loai so bd va boc bi van ban dén
TAt c4 van ban gidy gri dén Truong thudc dién phai déng ky tai B6 phan Van
thu, bao gom ca vin ban c6 dé mét theo quy dinh, phai duogc boc bi, kiém tra va
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thuc hién thd tuc dang ky van ban den.

D6i véi van ban gii dich danh ¢4 nhén, td chic doan thé hoic td chic x4 hoi
trong Truong thi BO phan Vin thu chuyén nguyén bi cho noi nhin, khong thuc
hién boc bi.

Trudng hop van ban g dich danh ca nhan nhung c6 ndi dung lién quan dén
chtre ndng, nhiém vu hodc cong viéc chung cia Truong thi ¢4 nhan nhan van ban
co trach nhiém chuyén B¢ phan Van thu dé thuc hién dang ky theo quy dinh.

¢) Dong dau dén

Vian ban gidy thudc dién dang ky phai duoc déng dau “DEN” va ding ky day

di cdc thong tin theo quy dinh trudce khi trinh 1anh dao hodc chuyén don vi, ca
nhan xu ly.

Mau dau “DEN” duoc thuc hién theo quy dinh cua Truong.

2. P6i v6i van ban dién ti

a) Bo phén Van thu co trach nhiém tlep nhan vin ban dién tir tir Hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh, cong thong tin dién tir hodc cac hé théng théng tin hop phap
khéc cta co quan, t6 chire gui van ban; kidm tra tinh x4c thuc cta chit ky so, tinh

toan ven cta van ban va cac thong tin lién quan trudc khi thuc hién ding ky, trinh
lanh dao hogc chuyén don vi, ¢4 nhn c6 trach nhiém xt ly theo quy dinh.

Viéc tiép nhén, ding g ky va chuyén xit Iy vin ban dién tir duoc thuc hién trén Hé
thong quan ly véan ban va diéu hanh cia Tmong Truong hop Hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh cia Truong chua duoc trién khai hodc chua dap 0 ing yéu cau xu ly
dién tr toan trinh, B6 phan Van thu thuc hién in van ban dién ti de dang ky, trinh
lanh dao va chuyen xtr Iy theo quy trinh 4p dung ddi véi van ban gidy; dong thoi luu
gitt ban dién ttr dé phuc vu cong tc quén 1y, khai thac va déi chiéu khi can thiét.

b) Sau khi tlep nhan hop 1€, van ban dién tir duoc dang ky trén Hé théng
quan ly van ban va diéu hanh va chuyén dén ngudi ¢é thdm quyén hodc don vi
chil tri dé giai quyét theo quy dinh.

c) Truong hop van ban dién tu khong bao dam tinh xac thye, tinh toan ven,
khéng dung tham quyén, gii sai noi nhan hodc khong dap tmg cac yéu cau ky
thuat theo quy dinh thi B phén Van thu duge quyén ti chéi tiép nhén trén Hé
thong va théng bao cho co quan, to chirc gui van ban biét dé xu ly.

d) Truong hop phat hién dau hiéu bat thuong, nguy co mét an toan thong tin
hodc cdc sai sot khac lién quan dén van ban dién tir, B6 phan Vin thu phai kip
thot bao céo nguoi co thim quyén va phéi hop véi don vi lién quan dé xu ly theo
quy dinh.

Diéu 23. Pang ky vin ban dén

. 1. Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, chinh xac, 16 rang céc thong
tin can thiét phuc vu cong téc quan ly, theo dai, giai quyét, tra ctru va luu trit vin ban.

Vin ban dén thude dién phai dang ky nhung chua dugc ding ky tai BO phén
Van thu thi don vi, cd nhan khéng cé trach nhiém giai quyét, trir trudng hop phép
luét c6 quy dinh khéc hoic vin ban thude ché dé dang ky riéng.
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2. 86 dén ctia van ban duoc cﬁp theo tht tu lién tuc va trinh tu thoi gian tiép
nhén trong ting nam, thong nhat gitta van ban gidy va van ban dién tu.

3. Dang ky van ban dén

a) Ding ky vin ban dén trén Hé thong quéan 1y van ban va diéu hanh

B phan Van thu tiép nhén, dang ky van ban dén trén Hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh cta Trudng; cip nhét day du cac truong thong tin theo quy dinh
cta phap luat va quy dinh cua Truong.

Déi véi van ban giéy, sau khi dang ky, BO phan Van thu thuc hién s6 hoa dé
phuc vu viéc quan ly, khai thac va xi ly trén moi truong dién tir theo quy dinh.

D41 voi van ban dién tir nhan tr Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh, cong

théng tin dién tir hodc cc hé thng théng tin hop phap khéc cla co quan, td chtic
gui van ban, B6 phan Van thu thuc hién ddng ky trén He thdng sau khi kiém tra tinh

hop 1€ cua vin ban.

Trong thoi gian Hé théng quan ly van ban va diéu hanh cta Trudng chua
dugc trién khai hodc chua dap Gng yéu cau xir ly dién tir todn quy trinh, B phén
Van thu dugce thyc hién dang ky van ban dién tu theo quy trinh quan ly van ban
glay, dong thoi Iuu gift ban dién tr dé phuc vu cong tac quan ly, khai thac va ddi
chiéu khi can thiét.

b) Pang ky vin ban dén bing sb

Truong hop chua thyc hién dang ky trén He théng hodc trong cac truong hop
can thiét theo yéu cau ‘quan ly, B phan Van thu thuc hién ding ky van ban dén vao
Sb dang ky van ban dén theo méu do Truong quy dinh.

4. Vin ban dén dugc ding ky trén Hé théng quéan 1y vin ban va diéu hanh
cua Truong dugc xem la dd hoan thanh tht tuc dang ky ké tu thoi diém Hé thong
ghi nhén thanh cong va cap so dén theo quy dinh.

5. Vin ban ¢6 ndi dung thuée pham vi bi mat nha nude duge dang ky, quan ly
va theo doi theo ché do riéng theo quy dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mat nha nudec.

Piéu 24. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén sau khi dugc dang ky phai duge Bo phan Vin thu trinh
nguoi c6 tham quyén xem xét, chi dao giai quyét trong ngay lam viéc; truong hop
tiép nhan sau gi¢ 1am viéc thi chdm nhat vao ngay lam viéc ti€p theo.

Déi véi viin ban ¢6 muc d6 khén, vin ban mat hodc vin ban c6 yéu ciu xit
ly gap, BO phan Van thu phai trinh va chuyén giao ngay sau khi tiép nhén, bao
dam kip thoi, chinh xac va gift bi méat ndi dung van ban.

2. Can ctr ndi dung van ban dén, ngudi c6 tham quyén xem xét, giao don vi
hodc ¢4 nhéan chu tri x1r ly; truong hop céan thiét giao cac don vi phoi hop thue hién.

Viée phan cong giai quyét van ban duoc thuc hién theo nguyén tac mot noi
dung cong viée chi giao mét don vi chu tri chju trach nhiém chinh. Trudng hop
vdn ban c¢6 nhiéu noi dung thudc chiic nang, nhiém vu cta nhiéu don vi thi xdc
dinh mot don vi chu tri tong hop va cac don vi phoi hop thuc hién.

3. P61 voi van ban gidy
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a) Y kién chi dao giai quyét dugc ghi trén Phiéu trinh giai quyét vin ban
dén, hodc tai vi trf phu hop trén van ban theo quy dinh cia Truong hoac muc
“Chuyén” trong dau “PEN”. Noi dung chi dao phai xdc dinh 16 don vi hodc ca nhan
chu tri xu ly, don vi phdi hop (néu o), thoi han thuc hién va cac yéu cau lién
quan dé t chic thuc hién.

b) Sau khi cé y kién chi dao ctia nguoi c6 thim quyén, BO phan Vian thu
thuc hién chuyén giao van ban dén don vi hodc ca nhan dugc giao xu ly.

¢) Viée chuyén giao van ban gidy phai duoc thuc hién ¢6 ky nhén gitta cac bén
hodc bang hinh thirc khac bao dam xac dinh dugc trach nhiém tiép nhan van ban.

4. D6i véi van ban dién tu

a) Ngudi ¢6 thadm quyén thuc hién viée giao xir 1y, chi dao gidi quyét, x4c dinh
don vi hodc ¢4 nhéan chi tri, don vi ph6i hop va thoi han thuc hién trén Hé thong
quan ly van ban va diéu hanh cia Truong,

b) Viéc giao xtr ly trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh 14 can cir dé cac
don vi, cd nhan to chic thuc hién nhiém vu duoc giao.

¢) Trong thoi gian He théng quén 1y van ban va diéu hanh chua duoc trién khai
hodc chua dap Gng yéu cau xur 1y dién tir toan quy trinh, van ban dién tr dugc in aé
trinh, chuyén giao va xu Iy theo quy trinh 4p dung ddi véi vin ban gidy; dong thoi
luu gift ban dién tir theo quy dinh.

5. Truong hop don vi hodc ¢ nhan duge giao xUr ly nhan théy van ban khong
thude chirc ndng, nhiém vu hodc viéc phin céng chua phu hop thi phai kip thoi bdo
cao ngudi c6 thdm quyén hoic dé nghi diéu chinh don vi chi tri xit 1y, néu 18 1y do
va dé xudt hudng xir Iy.

Doi voi van ban c6 mic do khn, viéc dé nghi diéu chinh phai dugc thuc hién
ngay sau khi tiép nhan van ban. Déi véi cac van ban khac, viéc dé nghi didu chinh phai
duoc thuc hién trong ngay nhan van ban hodc cham nhét vao budi lam viée tiép theo.

6. D1 v6i van ban ¢6 déng dau hodc ghi chi “Tai liéu thu hdi”, don vi hodc cé
nhén dugc giao xur ly c6 trach nhiém theo doi, thu hoi va gui trd dung thoi han theo
yéu ciu clia co quan ban hanh; bao dam tai liéu dugc thu hdi day du, khéng bj thét
lac hodc 16 lot thong tin.

7. Dbi voi van ban dén thude chic nang, nhiém vu di dugc Hiéu trudng phén
cp hodc giao cho Phéan hidu giai quyét, sau khi dugc tiép nhan, ding ky va chuyén
giao theo quy dinh, Giam dbc Phan hiéu cé trach nhiém phan cong don vi hodc ca
nhéan thudc Phan hiéu chu tri xu ly; truong hop ndi dung vuot tham quyén ho#c can
xin y kién chi dao thi kip thoi bio cao Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

Diéu 25. Giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét viin ban dén

1. Nguoi dimg dau don vi thude, truc thuée Trudng cé trach nhiém td chiic
giai quyét kip thoi van ban dén thudce chire nang, nhiém vu cta don vi; phan cong
cé nhan cht tri xtr 1y, theo ddi, d6n déc va kiém tra viée thuc hién, bao dam hoan
thanh ding thoi han duoc giao; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé viéc chdm
xtr ly, khéng xtr Iy hodc xir Iy khéng dung quy dinh d6i véi van ban thude pham vi
duoc giao.
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2. Don vi hodc ¢4 nhén dugc giao chu tri xu l)’f van ban dén c6 trach nhiém
nghién ctu, tham muu, giai quyét hoic ph01 hop giai quyet néi dung van ban theo
chiic nang, nhiém vu duge giao; bao dam chét luong, tién do va thoi han xur Iy theo
quy dinh cta phap ludt, chi dao ctia lanh dao c6 tham quyen hodc yéu cau clia co
quan, t6 chirc gl van ban.

3. Péi v6i vin ban c6 muc d6 khin hodc ¢d thoi han xit 1y cu thé, don vi va ca
nhéan duoc giao nhiém vu phai uu tién td chire thuc hién ngay sau khi tiép nhan, bao
dam dap tmg yéu cau vé thoi gian xit Iy,

4. Viée tiép nhén, giao xt 1y, theo doi tién d6 va két qua giai quyet van ban dugc
thuc hién trén He théng quén 1y van ban va didu hanh cta Truong khi Heé thong duge
dua vao van hanh chinh thirc; trong thoi gian chua trién khai hodc chua dp ing yéu cau
xtr ly dién tit toan trinh thi thuc hién theo quy trinh x ly vin ban hién hanh ctia Trudng.

Muc3
SAO VAN BAN

Piéu 26. Cac hinh thirc sao viin bin
1. Sao y cac van ban do Trudng ban hanh gom: Sao y tur van ban gifly sang

van ban gidy, sao y tir vin ban dién t& sang vin ban gidy, sao y tr vin ban gidy
sang van ban dién tur.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tir ban goc van ban dién tr ra giay.

c) Sao y tir ban gidy sang vin ban dién tir duge thuc hién bang viéc sb hoa
vin ban gidy va ky s6 cta co quan, don vi.

Ban sao y phai bao dam day du, chinh x4c ndi dung cua ban dugc dung lam
can clr dé sao va duoc thuc hién theo quy dinh clia phéap luét vé cong tac vin thu.

2. Sao luc

a) Sao lyc gbém: Sao luc tir vin ban gify sang van ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang vin ban dién tlr, sao luc tlr van ban dién tit sang van ban gidy.

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

Bén sao luc phai bao dam day du, chinh x4c ndi dung cta ban sao y duoc
dung lam céan cu dé sao luc.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir vdn ban gidy sang van ban gidy, trich sao tu
van ban gidy sang vin ban dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién
tw, trich sao tir van ban dién t sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao lap lai day du thé thic, phén
ndi dung van ban can trich sao.

Ban trich sao phai thé hién day du thé thirc cta van ban trich sao va chinh
xac noi dung dugc trich tir van ban goc, ban chinh hodc ban sao y hop I€.
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4. Thé thic va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Diéu 27. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va trich sao thuc hién ding quy dinh tai Quy ché nay
co gia tri phap ly nhu ban chinh.

Dicéu 28. Thim quyén sao vin bin

1. Chanh Van phong hodc ngudi duge Hiéu tluong giao thuc hién cong tac

van thu ¢6 thim quyén ky sao y, sao luc, trich sao dbi voi van ban ctia Truong va
cac van ban dang dugc Truong quan ly, luu gitr theo quy dinh cta phap luat.

2. Viée sao y, sao lue, trich sao van ban clia co quan, t6 chirc khac dang
dugc Truong quan ly chi dugc thyuc hién dé phuc vu hoat dong quan ly, diéu hanh,
giai quyet cong viée ctia Trudong hodc theo yéu cau cta co quan, td chiic co thdm
quyén theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac don vi thudc Truong khong céd thdm quyén thuc hién sao y, sao luc,
trich sao van ban dudi danh nghia ctia Truong, trr truong hop phap luét cé quy
dinh khac hodc dugc Hiéu truong giao bang van ban.

4. Ban sao dugc cép tir van ban dang quan ly tai Truong chi ¢ gid tri xéc
nhan ndi dung ban sao dung voi ban dugc dung lam can cit dé sao; khong lam
phat sinh thdm quyén xdc nhén, cong bd hodc phat hanh van ban thay cho co
quan, t6 chuc ban hanh van ban.

5. Viée sao, chup, quan ly va st dung ban sao van ban, tai liéu va vat chira bi
mat nha nudce duoc thuc hién theo quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Chuong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 29. Lap danh muc hd so

i Héng nam, Van phong chu tri, phéi hop véi cac don vi thude, truc thude
Truong xdy dung Danh muc ho so trén co sé chtic nang, nhiém vu, quyén han va ké
hoach cong tac cia Truong; trinh Hi¢u trudng phé duyét va ban hanh trudce khi bat
dau nam cong tac hodac dau nam hoc.

2. Truong hop c6 thay dbi vé chire ning, nhiém vu, co cu td chie hodc phat
sinh cong viéc méi, Danh muc hé so dugc ra soét, bd sung, diéu chinh cho phu hop.

3. Danh muc hd so duoc gui dén cac don vi, ca nhan co lién quan hodc duoc cap
nhat trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cta Truong dé lam can cir 1ap ho so
cong viée, quan ly tai liéu va giao ndp ho so vao Luu trlr co quan theo quy dinh.

4. Mau Danh muc hd so duoc thuc hién theo Phu luc III ban hanh kém theo
Quy ché nay.

Piéu 30. Lap ho so

1. Yéu cau ddi véi viee lap hd so

a) HO so phai phan anh dung chtc nang, nhiém vu, quyén han va qua trinh
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giai quyét cong viée ctia don vi, ca nhan hinh thanh ho so.

b) Vén ban, tai liéu trong hé so phai ¢6 mdi lién hé véi nhau, phan dnh day
dui qua trinh giai quyét cong viéc hodc dién bién cta su viéce theo trinh tu hop ly.

c) Ho so phai bao dam tinh déy du, chinh xac, toan ven; cac van ban, tai licu
trong cung mot ho so phai cé gia tri bao quan tuong di dong déu.

2. Mé hd so

a) Ca nhan dugc giao chu tri giai quyet cdng viée ¢6 trach nhiém md hd so
theo Danh muc hd so ctia Trudng hodc theo ké hoach céng tac dugc giao.

b) Khi mo hd so, nguoi 1ap hé so phai cap nhat ddy da céc thong tin co ban
ctia ho so theo Danh muc ho so da dugc ban hanh.

¢) Trudng hop cong viée phat sinh chua c6 trong Danh muc hé so, nguoi 1ap
ho so c6 trach nhiém xdc dinh va cép nhat céc théng tin cn thiét ctia hd so, bao
gom tiéu dé ho so, ky hiéu ho so, thoi han bao quin, nguoi 1ap hd so va thoi diém

mé hd so.
3. Thu thép, cdp nhét van ban, tai liéu vao ho so

Trong qua trinh giai quyet cong viée; ca nhan duoc giao nh1em vu ¢o tIach
nhiém thu thap, cap nhat day da van ban, tai liéu hinh thanh vao hd so, bao gdm
vin ban gidy, vin ban dién tir va céc tai liéu lién quan khac nhu hinh anh, ban ghi
am, ban ghi hinh (néu co), bao dam tinh ddy du, chinh x4c va trdnh that lac tai liéu.

4. Két thuc ho so

,a) H6 so duge két thac khi cong viée, vu viée hodc nhiém vu da dugc giai
quyét xong theo quy dinh.

b) Ngudi 14p hd so ¢b trach nhiém ra s04t, hoan thién hd so; loai bé tai liéu
trung 1ap, ban nhap khong cin luu; xc dinh hodc ra soat lai thoi han bao quan;
chinh Iy théng tin ho so (neu cdn) trude khi két thic hd so.

c) Déi véi hd so gidy, viée sap xép, danh sb to, 1ap muc luc vén ban va chiung
tlr két thic ho so duoc thue hién theo quy dinh ctia phap luét vé luu trit va huéng
dan ctia Truong.

d) Béi véi hd so dién ti, nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cip nhét day du
théng tin, dir lidu ho so trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh; viéc bién
muc, quéan ly va két thuc hd so dién ti duoc thuc hién theo chic ning cia Hé
thong va quy dinh ctia phéap luét.

Piéu 31. Nop lru hd so, tai liéu vao luu trit co quan

1. Ho so, tai liéu nép luu vao Luu trlt co quan phai dugc 14p hoan chinh, bdo
dam day du thanh phan, xac dinh thoi han bdo quan theo quy dinh va thuc hién
viéc ndp luu dung thoi han, trinh tu, thu tuc.

2. Thoi han ndép luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan dugc thue hién nhu sau:

a) Déi vai hd so, tai liéu vé dau tu xay dung co ban: Trong thoi han 03
thang ké tir ngay cong trinh, du én dugc quyét toan hodc hoan thanh theo
quy dinh.
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b) Pdi véi cac ho so, tai liéu khac: Trong thoit han 01 nam ké tur ngay cong
viéc két thuc.

¢) Truong hop phap ludt chuyén nganh c¢6 quy dinh khac vé thoi han nép luu
thi thuc hién theo quy dinh dé.

3. Trach nhiém nop luu ho so, tai lidu

a) C4 nhan chu tri giai quyét cong viée va lap hd so c6 trach nhiém hoan thién hé
s0, xac dinh thot han bao quan va thuc hién ndp luu ho so, tai liéu theo quy dinh.

b) Nguoi dimg dau don vi cé trach nhiém kiém tra, dén déc viéc lap hd so va
nép luu hé so, tai liéu thude pham vi quan ly ciia don vi.

4. Thi tuc ndp luu ho so, tai lidu gidy

a) Khi nép luu hd so, tai lidu giéy, don vi hodc ca nhan np luu va Luu trii co
quan phai 1ap “Muc luc ho so, tai liéu nép luu” va “Bién ban giao nhan ho so, tai
liéu” theo mau quy dinh tai Phu luc III ctia Quy ché nay.

b) Mbi bén gitr 01 ban céc tai liéu giao nhan dé theo dai, quan ly va lam can
ctr kiém tra, dbi chiéu khi can thiét.

5. Thu tuc ndp luu hé so dién tu

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyet cong viée va lap hd so c6 trach
nhiém hoan thién hé so dién tir, cip nhat day du théng tin, dit liéu va thuc hién
ndp hau trén Hé thng quén ly vin ban va diéu hanh cia Trudng.

b) Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra thanh phéan hd so, théng tin dit
liéu, thoi han bao quan va thuc hién tiép nhan ho so dién tir theo quy dinh.

c) Viéc tiép nhéan, quan ly, bao quan va khai thac hd so luu trit dién t duoc
thuc hién theo quy dinh cua phép luat va quy dinh quan Iy ho so dién ti ctia Truong.

6. Vin phong c6 trach nhiém hudéng dan, kiém tra va t6 chuc tiép nhén hd so,
tai liéu ndp luu vao Luu trlt co quan theo quy dinh.

Piéu 32. Trach nhiém déi véi viée 1ap hd so' va giao ndp hd so, i liéu
vao luu trir co' quan

1. Trach nhiém cua Hiéu trudng

Hiéu trudng chi dao, t6 chirc trién khai, kiém tra, ddnh gia cong tac 1ap hé so
va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; quyeét dinh cac bién phap nang cao
hiéu qua cong tac van thu, luu trlt trong pham vi quan ly cua Truong theo quy
dinh cua phéap luét.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong

a) Tham muu Hiéu trudng trong viée chi dao, huéng dan, kiém tra cong tac
lap hd so va giao ndp hoé so, tai liéu vao Luu trd co quan doi voi cac don vi
thudc, truc thudc Truong.

b) Té chtic thuc hién, hudng dan nghiép vu, theo dai, don déc va tiép nhén
hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

¢) Chu tri xdy dung danh muc hé so hing nam; hudéng dan viée lap hé so
gidy, ho so dién tir va giao ndp hd so vao Luu trif co quan.
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3. Trach nhiém cia cap trudng cac don vi thude, truc thudge Truong

a) Chi dao, huong dan, kiém tra va chiu trach nhiém vé cong tac 1ap hd so,
quan 1y hd so va giao nop hd so, tai lidu thude pham vi quén ly cia don vi.

b) T4 chite ra soat, ddn dbc viée hoan thién hd so va ndp luu ho so, tai lidu
vao Luu trft co quan theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua cé nhan

a) Trong qua trinh giai quyét cong viée, mdi ¢4 nhan cé trach nhiém 1ap ho
so cong viée va chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh x4c, toan ven cua véan ban,
tai liéu trong ho so; bao dam hd so dugc hoan thién trudce khi ndp luu.

b) C4 nhan c6 trach nhiém ndp luu cac hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan tu
05 nam tré 1én vao Luu trit co quan theo quy dinh.

¢) Trudng hop can g1u lai hd so, tai liéu d dén han 110p luu dé phuc vu cong
viée, ca nhan hodc don vi phai dugce nguoi dimg dau don vi dong y va thong béo
bang van ban cho Vin phong. Thoi gian gitt lai khong qua 02 ndm k& tir ngay dén
han ndp luu, trir trudng hop phap ludt cé quy dinh khac.

d) Trude khi nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac, biét phai, di hoc tép hodc

cong tac dai han, vién chirc va ngudi lao ddng co trach nhi¢m ban giao day dt ho
50, tai liéu hinh thanh trong qua trinh c¢6ng téc cho don vi va thuc hién cac thu tuc

nép luu theo quy dinh.
5. Trach nhiém cta vién chic thuc hién cong tac van thu, luu triv

a) Tham muu Chanh Van phong trong viéc huéng dan, kiém tra va t6 chiic
thuc hién cong tac 1ap hé so, giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

b) Hudng dan cac don vi, ca nhan thuc hién viée lap ho so, quan ly hd so va
nop luu ho so, tai lidu theo ding quy dinh cta phap luét va Quy ché nay.

c) Kiém tra thanh phén hd so, thoi han bao quan va thl tuc ndp luu; dé xuét
xtr Iy doi véi cac trudmg hop thue hién khéng dung quy dinh.

Chuong V

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Pidu 33. Quén Iy con déu, thiét bi luu khéa bi mat, chiing thw so

1. Hiéu truong giao Van phong truc tlep quan ly, sir dung con dau cta
Trudng, thiét bi luu khoéa bi mat, chimg thu s6 cua co quan va céc loai con dau
khéc thudc pham vi quan ly cua Truong (néu c6) theo quy dinh cla phap luat; dbi

véi don vi thude, truc thudée Truong duge phép s dung con déu riéng thi viéc
quan ly, str dung con d4u thuc hién theo quy dinh tai khoan 7 Diéu nay.

2 Chanh Van phong phan cong bang van ban vién chtrc lam cong tac van
thu truc tiép quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu khéa bi mét, chung thu 56
cua Truong.

3. Nguoi duge giao quan ly va st dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat,
chung thu so cé trach nhiém:

\GD .
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a) Bao quan an toan con dAu, thiét bi luu khoa bi mat, chung thu sb va céc
thong tin lién quan; khdng dé mat, hu hong, st dung tréi phép hoac tiét 10 khoa
bi mat.

b) Chi thuc hién déng dau hodc ky sé cua Trudong dbi véi van ban, ban sao
van ban da dugc nguoi c¢6 tham quyeén ky theo ding quy dinh.

¢) Truc tiép thuc hién viéc dong dau, ky s6 cua Truong trén van ban, ban sao
van ban va chiu trach nhiém vé viéc sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat,
chung thu s6 dugc giao quan ly.

d) Viée ban giao con diu, thiét bi luu khoa bi mat, ching thu sb cho nguoi
khac st dung chi duoc thuc hién khi c6 sy dong y bang van ban cua nguoi co
thdm quyén va phai [ép bién ban ban giao theo quy dinh.

4. C4 nhan duogc cép thiét bi luu khéa bi mat hodc duge cip chimg thu sb ca
nhén co trach nhiém tu quan ly, bdo quan va sur dung ding muc dich; chiu trach
nhiém trude phap ludt va trude Hiéu trudng vé viée quan ly, str dung thiét bi luu
khoéa bi mat va chit ky s6 ctia minh.

5. Khi phat hién con dau, thiét bj luu khoa bi mét, ching thu sb bi mat, hu
hong, 10 lot thong tin hodc ¢ dau hiéu bi stir dung trai phép, nguoi duge giao quan
ly phai bao cao ngay cho Chanh Van phong va Hiéu trudng dé thuc hién cac bién
phép xtr ly theo quy dinh cda phap luat.

6. Truong hop Truong hodc don vi thudc, truc thude Truong co thay dbi vé
t6 chire, tén goi, chia tach, sap nhép, giai thé hodc cham dit hoat dong dan dén
viéc thay doi, thu hoi hodc cap madi con dau, chung thu s6 thi viéc quan ly, ban
giao, thu hoi va dang ky st dung dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

7. Chanh Van phong, truong don vi thude, trire thude Truong duge phép sur
dung con déu riéng, nguoi dugc giao truc tiép quan ly, str dung con dau, thiét bi
Juu khoéa bi mat, chimg thu sb va ca nhan duge cdp chir ky s6 chiu trach nhiém
trudc Hiu trudng va trude phap luit vé viée quan ly, st dung theo quy dinh cta
phdap ludt va Quy ché nay.

8. Di véi don vi thude, true thude Trudmg duoc phép str dung con déu riéng;

a) Truong don vi chiu trach nhiém t6 chiic quan 1y, bao quan va st dung con dau
theo quy dinh cta phap luat va Quy ché nay; phan c6ng bing van ban ngudi truc tiép
quén ly, st dung con déu.

b) Nguoi duoc giao truc tiép quan ly con dau chi duoc thuc hién déng dau déi
v6i van ban dd cé chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyen theo quy dinh; khong duogc tu'y
giao con déu cho nguoi khac hodic str dung con dau tréi quy dinh.

¢) Van phong c6 trach nhiém hudéng dan, kiém tra nghiép vu quéan ly va str dung
con dau cua don vi.

Diéu 34. Sir dung con dau, thiét bj luu khéa bi mat, chirng thu s6
1. Str dung con diu

a) Con dau cua Truong va con dau cia don vi thudc, truc thuéc Truong
duoc phép st dung con dau riéng chi duoc sir dung doi vai van ban, tai liéu va



25

ban sao vin ban da c¢6 chir ky clia nguoi ¢6 thim quyén hodc dugc phép phat
hanh theo quy dinh.

b) Viéc dong dau phai bao dim rd rang, ngay ngén, dung chiéu, st dung
dung loai muc theo quy dinh cta phap luat.

©) Khi déng déu 1én chit ky, déu phai trim 1én khoang mot phan ba (1/3) chit
ky vé phia bén trai.

d) Péi v6i van ban kém theo, phu luc hodc tai liéu ban hanh ctng véan ban chinh,
viée déng déu treo duogc thue hién theo quy dinh ctia phép luat vé cong tac van thu.

d) Viéc dong d4u giap lai dugc thuc hién d6i véi van ban, tai liéu nhiéu trang
hodc theo yéu cdu quéan 1y nham bao dam tinh toan ven cla tai liéu theo quy dinh.
Déu giap lai duge dong vao khoang gitta mép phai ctia van ban hodc phu luc van
ban, tram 1&n mot phan céc to gidy; mdi dau dong t61 da 05 to van ban.

e) Déu ndi chi duoc sir dung déi voi van bang, chimg chi hodc cac loai gidy
to khéac theo quy dinh cta phap luét va quy dinh cta Truong.

g) Péi vai dom vi thude, true thude Truong duge phép st dung con dau riéng,
viée st dung con déu chi thuc hién déi véi vin ban thude thim quyén ky cta don
vi theo quy dinh cta phap ludt va quy dinh cua Truong,.

2. Str dung thiét bi luu khéa bi mat va chimg thur sb

a) Thiét bi luu khéa bi mat va chimg thu sé ctia Truong chi duge sit dung dé
thuc hién ky s6 doi v6i van ban dién tir, ban sao dién tir va céc giao dich dign tlr
thudc thadm quyén cua Truong theo quy dinh cta phép luat.

b) Viéc ky s6 phai duoc thuc hién béi ngudi c6 thAm quyén hogc ngudi duogc
giao quan ly, st dung chit ky so theo quy dinh; bao dam tinh xéc thuc, todn ven va
gia tri phap ly cua van ban dién tur.

c) Hinh anh, vi trf va k¥ thuat trinh bay chit ky sd trén vin ban dién tir dugc
thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé cong tac vén thu, giao dich dién tir va
huéng dén cta co quan cd tham quyén.

3. Viéc st dung con dau thiét bi luu khéa bi mat va chl'mg thu sb phai ding
muc dich, ding thdm quyén, ding quy trinh va ding pham vi quan ly; nghiém
cdm viée sit dung trai phép, vuot tham quyen hodc giao cho ngudi khong ¢o trach
nhiém quén ly, str dung.

) C}m’u‘ng VI
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 35. Kinh phi cho cdng tac vin thw
1. Trudng c6 trach nhiém bao dam ngudn kinh phi va cac diéu kién can thiét
dé thuc hién cong tac vin thu theo quy dinh cua phép luat va cua Truong.

2. Kinh phi thuc hién coéng tac van thu duoc bd tri tir ngudn tai chinh cta
Truong va cac nguon kinh phi hop phép khéc theo quy dinh.

3. Kinh phi cho céng tic vin thu dugc sir dung dé thuc hién cic ndi dung sau:

a) Pau tu, mua sim, ndng cap, bdo tri co s& vat chat, trang thiét bi, phan

E\Y
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mém, vat tu va cac diéu kién k§ thuét phuc vu cong tac vin thu, luu trii;

b) Xéy dung, véan hanh, duy tri va bao dam an toan cho Hé thong quan ly van
ban va diéu hanh, hé théng luu triy dién to, co s& dit liéu va cac nén tang s6 phuc
vu cong tac van thu;

c¢) Thuc hién tiép nhén, dang ky, phat hanh, chuyén phat, 86 hoa, luu trlt, bao
quan, khai thdc va str dung van ban, tai liéu theo quy dinh;

d) Mua sim, duy tri, gia han chimg thu s0, thiét bi luu khoa bi mat va cac
dich vu k¥ thuat phuc vu viée ky sd, x4c thue vin ban dién iy

d) Pao tao, bdi dudng, tip hudn nghiép vu; nghién ctu, ing dung khoa hoc,
cong nghé va chuyen ddi s6 trong cdng tac van thu, luu tri;

e) Kiém tra, huéng dan, so két, téng két, khen thudng va céc hoat ddng khac
phuc vu cdng tac van thu theo quy dinh.

4. Viéc quan ly, st dung kinh phi cho céng tdc vin thu phai bao dam ding

muc dich, tiét kiém, hiéu qua va tuéin thu céc quy dinh cia phép luét vé tai chinh,
ké todn va cac quy dinh c6 lién quan.

Piéu 36. Trach nhiém thwe hién

1. Trach nhiém ctia Hiéu trudng

a) Chi dao, t6 chirc thuc hién thong nhét cong tac vin thu tr ong toan Trudng
theo quy dinh ctia phdp Juat va Quy ché nay;

b) Quyet dinh céc bién phép bao dam ngudn luc, didu kién co s& vat chat,
trang thiét bi, ha ting ky thuat phuc vu céng tdc van thu, luu trit va quan 1y vin
ban dién tu;

¢) Chi dao cong tac kiém tra, danh gid, so két, tong két, khen thudng va xur ly
vi pham trong cdng tac vén thu theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong

a) Tham muu Hiéu trudong td chire, huéng dén, kiém tra va don ddc viéc thuc
hién cong tac van thu trong toan Truong;

b) T6 chic thuc hién nghiép vu vén thu, quén Iy con dau, thiét bi luu khoa bi
mat, ching thu sb cuia Truong theo quy dinh;

¢) Chu tri td chic tap huan, bdi dudng nghiép vu van thu; huéng dan cac don
vi, ca nhén thyc hién dling cac quy dinh cta phép luat va cia Truong;

d) Téng hop tinh hinh thuc hién céng tac van thu; tham muu Hiéu trudng céc
giai phép néng cao hiéu qua quan ly vin ban, hd so va luu trit.

d) Hudng dan kiém tra viéc quan 1y, sit dung con dau, thiét bj luu khéa bi
mat, chung thu s tai cdc don vi thude, truc thude Truong duge phép sir dung con
dau riéng theo quy dinh cuia phap luat va cia Truong.

e) Chu tri xay dung ké hoach, t6 chirc klem tra dinh ky hodc d6t xuét viée
thuc hién cong tac van thu trong toan Truong; tong hop két qua kiém tra, bdo cdo
Hiéu truong va kién nghi bién phép chén chinh, khic phuc khi can thiét.

3. Trach nhiém cua cap truong cac don vi thude, truc thude Trudng
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a) T chtic trién khai va chju trach nhiém vé cong tac vin thu trong pham vi
don vi quan ly;

b) Chi dao viéc lap hd so cong viée, quan ly vin ban, tai liéu va giao ndp hd
so, tai liéu vao Luu trlt co quan theo quy dinh;

c) Klem tra, don dde vién chuc, ngudi lao dong thude don vi thuc hién cac
quy dinh vé cong tac van thu, bao vé bi mét nha nude va quan ly hd so, tai liéu;

d) Bao dam diéu kién can thiét dé thuc hién cong tac van thu tai don vi theo
phén cong cta Truong.

d) Pbi véi Phan hiéu duoc Hiéu trudng phan cap thue hién mét sé6 nhiém
vu ve cong tac van thu hodc dugce giao st dung con dau riéng, Giam dbc Phan
higu c6 trach nhiém td chtrc thuc hién theo ding quy dinh cta phép ludt, Quy
ché nay, cdc quy dinh ctia Truong va chiu sy hudng dan, kiém tra nghiép vu
cua Van phong.

4. Trach nhiém cta don vi dugc giao phu trach cong nghé thong tin
a) Quan ly, vén hanh, bao dam hoat déng 6n dinh, lién tuc va an toan cta

Hé théng quan 1y van ban va didu hanh, cac hé théng théng tin phuc vu cong tac
véan thu;

b) Hb tro nguoi st dung trong viéc khai théc, str dung cdc chiic ndng cua hé
théng; phdi hop xtr 1y cdc sy ¢o, vudng méc vé k¥ thuit;

¢) Thuc hién sao luu dit liéu, bao dam an toan, an ninh théng tin va kha nang
phuc hoi di liéu theo quy dinh.

5. Trach nhiém cuia vién chirc va nguoi lao dong

a) Thuc hién ddy du cdc quy dinh cta phap ludt va cia Truong vé cong tac
van thu trong qua trinh giai quyét cong viéc;

b) Quan ly, béo quan van ban, tai liéu, hd so cong viée duge giao; thuc hién
Jap ho so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh;

¢) Khong tu y cung cap, sao chup, chuyén giao thong tin, tai liéu, hd so cho
tb chirc, c4 nhan khong c6 tham quyén;

d) Khong tu y mang hd so, tai liu, dit lidu hodc thiét bi luu trit théng tin ra
khoi pham vi quan ly cua Truong; truong hop can thiét phai dugc sy dong v cua
ngudi c6 thdm quyén theo quy dinh;

d) Trudc khi ngh1 huu, thdi viée, chuyén cong tac hodc nghi dai han, phal
thuc hién viéc ban giao day da hd so, tai liéu, dit lidu va cac ndi dung cong viée co
lién quan theo quy dinh.

e¢) Chiu trach nhiém quan ly tai khoan dugc cép trén Hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh; khéng cho muon, chia sé hodc su dung tai khodn cua nguoi
khéc dé thuc hién cac nghiép vu van thu.

6. Don vi, vién chirc va ngudi lao dong c6 thanh tich trong thuc hién cong tac
vin thu duoc xem xét biéu duong, khen thuong theo quy dinh cta Truong.
Truong hop vi pham céac quy dinh cua Quy ché nay thi tiy theo tinh chat, muic do
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vi pham phéi chiu trach nhiém va b xtr ly theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
ctia Truong; néu gay thiét hai thi phai bodi thudong theo quy dinh ctia phap luét.

7. Trudng hop cac van ban quy pham phap luat duogc vién dan trong Quy ché
nay dugc sta d6i, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban sta doi, bo
sung hodc thay thé do.

8. Trong qua trinh thuc hién, néu phét sinh kho khén, vuong méc, cac don vi
phan anh bang van ban vé Van phong dé tong hop, bao cao Hiéu trudng xem xét,
quyét dinh viéc huéng dan, sta ddi, bd sung Quy ché cho phu hop./.



Phu luc I

TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
N, BANG CHU VIET TAT KY HIEU

CA V OC VA TRUC THUQC TRUONG

- diih 6 XM/QD—BH TCM ngay OC thang 7 nam 2026 cua
Truwong Pai hoc Tai chinh - Marketing)

Phan I
THE: THU'C VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY PINH CHUNG

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chidu daj cua khd A4. Truong hop ndi dung vén
ban co cdc bang, biéu nhung khong duge 1am thanh cac phu luc riéng thi van
ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

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

4. Phong chit: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode t}}eo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang cach
ky tu & ché d6 Normal (100%).

5. Co chit va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu to thé thirc.

‘ 6. Vi tr{ trinh bay cac thanh phﬁn thé thire: Puoc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

o 7. S6 trang van ban: Pugc danh tir sé‘l, bang chit ) A Rép, cd chit 13,
kiéu chit dung, dugc dat canh gitra theo chiéu ngang trong phan lé trén cta van
ban, khéng hién thi s6 trang thir nhat.

1. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Qubc hiéu va Tiéu ngit

a) Quoc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Dugc
trinh bay bang chi in hoa, c& chit 13, kiéu chit dimg, ddm va ¢ phia trén cung,
bén phai trang dau tién ctia vén ban.

b) Tiéu nglt “Doc lap - Tu do - Hanh phac”: Duoc trinh bay l?é“mg chit in
thu’bpg, ¢& chit 14, kiéu chit ding, ddm va duoc canh gitia dudi Q}Jéc hiéu; chi
c4i dAu clia cac cum tir duge viét hoa, gifta cidc cum tur co gach noi (-), c6 cach
chit; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, ¢4 do dai bang do dai ctiia dong chi.

¢) Quéc hidu va Tiéu ngfr duge trinh bay tai 6 s6 1 Muc TV Phéan I Phu luc
nay. Hai dong cht Quéc hiéu va Tiéu nglt dugc trinh bay cach nhau dong don.

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




a) Tén co quan, don vi ban hanh vén ban la tén chinh thirc, day du cia co
quan, don vi hodc chirc danh nha nude cua ngudi co thim quyén ban hanh van
ban (str dung thu cong, t thu chuc mimg...).

Tén co quan, don vi ban hanh van ban bao gom tén clia co quan, don vi ban
hanh vian ban va tén clia co quan chu quan truc tiép (néu co).

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay béang chit i n hoa,
¢& chir 13, kiéu chir dung, dam, dugc dét canh gifra dudi tén co quan, t6 chic
chu quan truc t1ep, hia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang tir 1/3
dén 1/2 d6 dai cua dong chit va dit cén d6i so v6i dong chi.

~ Tén co quan chu quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13,
kieu chit dimg.
Tén co quan, don vi ban hanh van ban va tén co quan chu quén truc tiép

duoc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, don vi ban hanh
van ban, tén co quan chi quan truc tiép dai 6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

‘ ¢) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay tai 0 s6 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

3. §6, ky hiéu cta vin ban
a) Sb cua van ban 14 s6 thir tu van ban do co quan, don vi ban hanh trong

mét ndm duge dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 ctia van ban duge
ghi bang chit s6 A Rap.

b) Ky hiéu cia van ban

Ky hiéu cta van ban bao odm chif viét tat tén loai vén ban va chir viét tat
tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nude cd thAm quyén ban hanh vin ban.
Déi véi cong van, ky hiéu bao gdm chit Vlet tat tén co quan, don vi hodc chic
danh nha nudc ban hanh céng vén va chit viét tit tén don vi soan thao hodc linh
vue duge giai quyét.

Chit viét tit tén cac don vi thude Truong dugc quy dinh tai Phan 11T Phu
luc I Quy ché nay.

D01 v6i van ban dugc phat hanh trén cac tmg dung quén ly chuyén nganh,
chit viét tit tén cac don vi c6 thé bo sung thém ky tu viét tit cia ung dung

chuyén nganh hoac ky tu khac tai phan dudi cla ky hiéu, nhung phai dam bao
yéu cdu ngan gon, dé hiéu, d& phén biét.

¢) S8, ky hiéu ctia vin ban dugc dat canh gitta dudi tén co quan, don vi ban
hanh vin ban. Tt “S6” duoc trinh bay bang chit in thudng, c& chit 13, kiéu chit
dung; sau tur “S4” ¢ dAu hai chdm (:); v6i nhiing s6 nho hon 10 phai ghi thém
s6 0 phia trude. Ky hiéu cia van ban dugc tr inh bay bang chit in hoa, c& chi 13,
kiéu chU' dimg. Gifia s6 va ky hiéu vin béan c6 dau gach chéo (/), gilia cac nhom
chir viét tat trong ky hiéu van ban cd dAu gach ndi (-) khong cach chit.

d) S6, ky hiéu cta van ban duoc trinh bay tai 6 s& 3 Muc IV Phan I Phu luc nay.



4. Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban

a) Pia danh ghi trén vén ban do co quan nha nudce ¢ trung wong ban hanh
14 tén goi chinh thire ctia tinh, thanh pho truc thude trung uong noi co quan ban
hanh van ban déng tru s. Dia danh ghi trén véan ban do co quan nha nudc ¢ dia
phuong ban hanh la tén goi chinh thic ctia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh vin ban dong tru so.

P&i v6i nhitng don vi hanh chinh duge dat theo tén nguoi, bang chir s6
hofic su kién lich st thi phai ghi tén goi day du ctia don vi hanh chinh do.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban duoc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai dugc viét dAy du; cac so thé hién ngay, thang,
nam ding chit s6 A Rap; doi voi nhitng s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1,

2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

c) Pia danh va thoi gian ban hanh van ban duoc trinh bay trén cling mot
dong véi s0, ky hiéu vén ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phén I Phu luc nay, bang chir in
thuong, c& chit 14, kiéu chii nghiéng; cac chir c4i dau cia dia danh phai viét
hoa; sau dia danh c6 dau phay (,); dia danh va ngay, thang, ndm dugc dat dudi,
canh gitta so v6i Quoc hiéu va Tiéu ngl.

5. Tén loai va trich yéu néi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cua ting loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mot céu ngan gon hodc mdt cum tir phan
4nh khéi quat noi dung chi yéu ctia van ban.

b) Tén loai va trich yéu nodi dung van ban dugc trinh bay tai 6 sb Sa Muc
IV Phan I Phu luc nay, dat canh gifta theo chiéu ngang van ban. Tén loal van
ban duogc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chil 14, kiéu chit dimg, ddm. Trich yéu
noi dung vin ban dugce dit ngay dudi tén loal van ban, trinh bay bang chir in
thuong, ¢& chit 14, kiéu chir dimg, ddm. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban co
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tur 1/3 dén 1/2 d6 dai ctia dong chit va
dat can doi so voi dong chit.

Pdi vé6i cong van, trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b Muc IV
Phan I Phu luc nay, sau chit “V/v” bing chit in thuodng, c& chit 12, kiu chir ding; dat
canh gitra dudi s6 va ky hiéu van ban, c4ch dong don voi sO va ky hiéu vin ban.

6. Noi dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Cin ¢t ban hanh vin ban bao gom van ban quy dinh thAm quyén, chirc
ning, nhiém vu clia co quan, don vi ban hanh vin ban va cac vin ban quy dinh
n0i dung, co sé 48 ban hanh van ban. Can ¢t ban hanh van ban duge ghi day du
tén loai van ban, s0, ky hiéu, co quan ban hanh, ngdy thang nam ban hanh van
ban va trich yéu noi dung van ban.



Can o ban hanh van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chit
nghiéng, ¢& chir 14, trinh bay duoi phan tén loai va trich yeu ndi dung van ban;
sau moi can cu phai xuong dong, cuoi dong co dau chdm phay (;), dong cudi
ciing két thuc bang dau cham ().

* Luu y: Thanh phan thé thirc "Can cu ban hénh vin ban" chi 4p dung doi
v6i cac loai vin ban c6 yéu cdu xéac dinh co s& phap ly dé ban hanh theo quy
dinh cta phéap luat va huéng dan tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Viéc trinh
bay can cir ban hanh van ban thuc hién bang chlr in thuong, kiéu chir nghiéng
theo dtng quy dinh vé thé thie va k§ thut trinh bay van ban hanh chinh.

Di véi cac loai vin ban khéng cé thanh phan the thre "Can cu ban hanh

van ban" theo quy dinh cua phap lut, truong hop can vién dan cén cu, co s&

phép Iy hodc co so6 thuc tién thi ndi dung vién dan duoc trinh bay nhu mét phan

cua ndi dung van ban theo thé thirc chung cia phan ndi dung; khong ap dung

quy dinh vé hinh thuc trinh bay d6i véi thanh phan thé thic "Cén cit ban hanh

van ban" (nhu trinh bay bang chit nghiéng, xuong dong riéng sau tén loai va
trich yeu ndi dung).

b) Khi vién din 1an dau vin ban c6 lién quan, phai ghi day da tén loai, sd,
ky hiéu cla vin ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh
vén ban va trich yéu ndi dung van ban; trong céc 1An vién dén tiép theo, chi ghi
tén loai va sb, ky hiéu ctia vin ban do.

¢) B cuc ctia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vén ban co
thé co phan cdn clr phdp ly dé ban hanh, phén mé dau va c6 thé duoc bd cuc
theo phan chuong, muc, tidu muc, diéu, khoan, diém hodc dugc phén chia thanh
cac phan, muc tir 16n dén nho theo mot trinh tu nhat dinh.

d) B01 v6i cac hinh thirc van ban duge b cuc theo phan chuong, muc, tiéu
muc, diéu thi phan, chuong, muc, tidu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a cum
tir chi ndi dung chinh ctia phan, chuong, mue, tiéu muc, diéu.

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

T “Phin”, “Chuong” va s6 tht tu clia phan chuong duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gilia, bang chit in ‘thuong, ¢& chir 14, kiéu chir ding, dam.
S6 thir tu clia phan, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cia phan chuong duoc
trinh bay ngay dudi, canh giiia, bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dung, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va s thir ty cla muc, tiéu muc dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, béang chit in thuong, c6 chir 14, kiéu chit dimg, ddm.
S6 thr tu cia muc, tiéu muc dung chit s A Rap. Tiéu dé cia muc, tiéu muc
duoc trinh bay ngay dudi, canh gifia, bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit
dung, dam.

T “Didu”, sb thir tu va tiéu dé cua didu duoc trinh bay bang chir in thuong,
Iui dau dong lcm hodc 1,27cm. S6 thi tur clia diéu dang chir s6 A Rép, sau so tht
tu ¢6 ddu chdm (.); ¢ chit bang ¢& chif cia phan 161 van, kidu chir dung, d4m.



S4 thi tu cac khoan trong mbi muc dung chit s6 A Rép, sau so thir tur ¢6
ddu chim (.), ¢& chit sb bang c& chif cla phan 101 van, kiéu chit ding. Néu
khoan cé tieu dé, sb thtr tu va tiéu dé cta khoan duoc trinh bay trén mot dong
riéng, bang chit in thuong, ¢& chit béng ¢ chit cua phan 161 vén, kiéu chit ding.

Thi tu cac diém trong mdi khoan dung cac chii cai tiéng Viét theo thu tu
bﬁng chit cai tiéng Viét, sau co dau doéng ngodc don, bﬁmg chit in thuong, c¢& chit
bang ¢ chit clia phén 11 vn, kiéu chit ding.

e) Noi dung van ban duge trinh bay bang chi in thudng, dugc canh déu ca
hai 18, kiéu chit ding; ¢ chit 14; khi xubng dong, chi dau dong lui vao lem
hodc 1,27cm; khoang cach gifta cac doan van tdi thiéu 1a 6pt; khoang cach gifta
céc dong t6i thidu 1a dong don; toi da 1a 1,5 lines.

g) N6i dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.
7. Chite vu, ho tén va chit ky ctia nguoi ¢d thim quyén

a) Chit ky ctia ngudi ¢ thAm quyén la chit ky cta ngudi co thdm quyén
trén vin ban gidy hodc chit ky so clia nguoi ¢6 thdm quyén trén van ban dién ta.

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky dugc thye hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chit viét tat “TM.” vao trudce
tén tap thé 1anh dao hodc tén co quan, to chuc.

Trudng hop duge giao quyén cap truong thi phai ghi chit viét tat “Q.” vao
trude chire vu ctia ngudi ding déu co quan, don vi.

Truong hop ky thay nguoi dung dAu co quan, don vi thi phai ghi chir viét
tht “KT.” vao trude chiic vu cia ngudi ding dau. Truong hop cép pho dugc
giao phu trich hogc diéu hanh thi thuc hién nhu cap pho ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tat “TL.” vao trudce chuc vu
ctia nguoi ding dau co quan, don vi.

Trudng hop ky thtra uy quyén thi phai ghi chit viét tht “TUQ.” vao trudc
chtic vu ctia ngudi ding dau co quan, don vi.

¢) Chire vy, chuc danh va ho tén cia nguoi ky

Chue vu ghi trén van ban la chuc vu Janh dao chinh thirc clia ngudi co
thAm quyén ky vin ban trong co céu t chic cta Truong hodc cta don vi duge
giao tham quyén ky theo quy dinh; khéng ghi cac chirc danh khéng dugc phap
luat hodc quy dinh ctia Truong cong nhan.

Truong hop Hoi dong, Ban Chi dao, Té cong tac hodc td chirc tu van khac
cta Trudng duge Hiéu trudng quyét dinh st dung hé thdng sb van ban riéng dé
ban hanh van ban dudi danh nghia cua td chire d6 thi chuc danh cia nguoi ky
duoc trinh bay theo chirc danh ddm nhiém trong t& chirc theo quyét dinh thanh

1ap hodc quy dinh cta Truong,.



Truong hop nguoi ky dong thoi gilr chire vu lanh dao cta Truong thi dudi
chire danh cua ngudi ky trong td chirc dugc ghi b6 sung chirc vu lanh dao tai
Trudng (néu co) dé xac dinh thim quyén va trach nhiém (xem cdt STT 7.1, muc
V Phu luc nay).

Trudng hop Héi dong, Ban Chi dao, T6 cong tac hodc t6 chure tu van khac
khong dugc Higu truong quyét dinh st dung hé théng s6 van ban riéng thi van
ban dugc ban hanh dudi danh nghia Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing, su
dung hé théng sé van ban hanh chinh cia Truong. T Thé thic ky dugc trinh bay
theo chirc vu clia ngudi ¢6 thim quyén tai Trudng; truong hop can thiét c6 thé
ghi bb sung chire danh cua nguoi ky trong Hoi dong, Ban Chi dao, T cong tac
hodc t6 chire tu van duéi ho tén ngudi ky dé xac dinh tu cdch ky vin ban (xem
cot STT 7.2, muc V Phu luc nay).

Déi véi van ban do céc Phan hidu ban hanh theo thim quyén duge phan cép,
ngudi ky ghi chite vu lanh dao tai Phéan hiéu tuong ing theo quy dinh cta Truong,

Ho tén nguoi ky bao gom ho, chit dém (néu cd) va tén ctia nguoi ky vén ban.

D6i véi van ban hanh chinh cia Truong, khéng ghi hoc ham, hoc vi hodc
danh hiéu vinh du trude ho tén nguoi ky.

P61 v6i ce van ban chuyén moén thude linh vue gido duc, dao tao, khoa
hoc va cdng nghé hodc cic loai van ban chuyén nganh khac theo quy dinh cuia
phap luét va quy dinh cta Trudng, duge phép str dung hoc ham, hoc vi trude ho
tén cla nguoi co tham quyén ky van ban.

d) Quyén han, chic vu ctia ngudi ky duge trinh bay tai 6 50 7a Muc IV
Phin I Phu lyc nay; chire vu khac cua nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s& 7b Muc
IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén ctia ngudi ky vén ban; cdc chit viét tat

quyén han nhu: “TM.” , “Q7, “KT.7, “TL.7, “TUQ.” va quyén han chic vu ctia
nguoi ky duogc trinh bay bang chit in hoa ¢& chit 13, kiéu chit ding, dam.

Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén duge trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV Phan I
Phu luc nay.

Ho tén ctia nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I Phu
luc géy, bang chit in thudng, ¢ chit 14, kiéu chir ding, ddm, dugc dat canh gilra
quyén han, chic vu ctia nguoi ky.

8. Dau, chir ky so cta co quan, don vi

a) Hinh anh, vi trf chit ky s6 cta co quan, don vi 12 hinh anh du cia co
quan, don vi ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thugc bang kich
thude thue te ctia ddu, dinh dang (.png) nen trong sudt, trium 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky sb ctia ngudi ¢ thdm quyén vé bén trai.

b) Chir ky s6 clia co quan, don vi trén van ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cing tép tin voi ndi dung van ban dién
ti, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én



vin ban kém theo; vin ban khéng cling tép tin voi ndi dung van ban dién tu,
Vin thu co quan thuc hién ky s6 cta co quan, don vi trén vdn ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta van ban kém theo;

Hinh anh chit ky sb ctia co quan, don vi: Khong hién thi;

Théng tin: $6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chif in thuong, kiéu chit dung, ¢6 chir 10, mau den.

‘ c) DAu, chit ky s6 clia co quan, don vi duge trinh bay tai 0 s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhén van ban gdm: Noi nhén dé thuc hién; noi nhén dé kiem ftra,
giam sat, bdo céo, trao ddi cong viéc, dé biét; noi nhén dé luu van ban, dé biét
don vi soan thao vian ban, s6 ban giay luu, dé biét ngudi soan thao van ban, s6
ban giay phat hanh.

b) P6i véi T trinh; Béo cdo (co quan, td chic, don vi cap dudi gui co
quan, to chue, don vi cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom hai phan:

Phin thir nhéit bao gom tir "Kinh gii", sau do la tén c4c co quan, to chuc
hodc don vi, ca nhan tryc tiép giai quyét cbng viéc.

Phin thir hai bao gdm tir “Noi nhin”, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
14 tén céc co quan, to chire, don vi va c4 nhan c6 lién quan khéac nhén vén ban.

¢) Déi véi nhitng van ban khac, noi nhan bao gém tlr “Noi nhén” va phan
liét ké céc co quan, to chirc, don vi va c4 nhan nhén van ban.

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

- Phin noi nhan tai 6 s6 9a (4p dung doi voi To trinh; Béo céo cua co quan,
t6 chirc, don vi cap dudi gui co quan, t0 chuc, don vi cap trén va Cong vén):

T “Kinh gi” va tén cac co quan, t4 chue, don vi hodc ¢4 nhan nhan van
ban duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chit dung; sau tir “Kinh
oui” co dAu hai chdm (2); néu van ban gii cho mét co quan, to chure, don vi hodc
mot ¢4 nhan thi tir “Kinh gii” va tén co quan, t& chtrc, don vi hodc ca nhén dugc
trinh bay trén cling mot dong; trudng hop van ban gtri cho hai co quan, to chure,
don vi hodc ¢4 nhén trd 1én thi xudng dong, tén mdi co quan, td chue, don vi, ca
nhén hoic mdi nhém co quan, t4 chire, don vi, cd nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong cé gach dau dong (-), cudi dong co déu cham phay (),
cudi dong cudi cung co6 dAu cham (.); cac gach dau dong duge trinh bay thang
hang v&i nhau dudi dAu hai chim.

- Phén noi nhén tai 6 s6 9b (4p dung chung doi véi cac loai van ban):

Tir “Noi nhan” duge trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong
chit “quyén han, chic vu ctia nguoi ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai cham (2),

W NS em——



bang cht in thuong, c& chir 12, kiéu chit nghiéng, dam; phan liét ké cac co
quan, to chire, don vi va c4 nhdn nhén van ban duge trinh bay bang chit in
thuong, ¢& chir 11, kiéu chit ding; tén mdi co quan, td chire, don vi va ca nhan
hoic mdi nhém co quan, td chic, don vi nhan van ban dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach da\iu dong (-) sat 18 tréi, cudi dong c6 déu chdm
phay (), dong cudi cung bao gdm chir “Luu” sau co ddu hai chdm (©), tiép theo
1a chit viét tat “VT”, dau phiy (,), (chit viét tit tén don vi soan thdo van ban, 50
luong ban gidy luu); (ky hiéu nguoi soan thao van ban, s6 luong ban gidy phat
hanh), cubi cting 1 ddu chim (.).

I11. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc
_a) Truong hop vén ban ¢6 Phu luc kém theo thi trong vén ban phai ¢6 chi
dan VérPhl_l luc c:1‘6. Vian bc:ELn c6 tir hai Phu luc trd 1én thi cac Phu luc phai duoc
danh s6 thu tu bang chit s6 La Ma.
b) Tt “Phu luc” va sb thir tu cia Phu luc dugce trinh bay thanh mét dong riéng,

canh gifta, bang chit in thuong, c& chir 14, kiéu chit ding, dédm; tén Phy luc (néu co)
duogc trinh bay canh giiia, bang chit in hoa, c& chtt 14, kiéu chit dung, dam.

¢) Théng tin chi din kém theo vin ban trén moéi Phu luc duoc ban hanh bao
gom: SO, ky hi€u van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, to chuec,
don vi ban hanh van ban. Thong tin chi dan kém theo van ban dugc canh gilia
phia dudi tén cua Phu luc, chit in thuong, c& chir 14, kiéu chit nghiéng, cung
phong chit voi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo van ban trén mbi phu luc (Kém theo vin bénlsé
...)...m... ngay .... thang ...nam ....cua...) duoc ghi day du doi vai van ban giay;
doi véi van ban dién ti, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) Déi véi Phu luc cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Vin thu co
quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 [én Phu luc.

Péi voi Phu luc khong cung t€p tin v6i ndi dung van ban dién tu, Van thu
co quan thuc hién ky so cia co quan, don vi trén ting tép tin kem theo, cu thé:

V1 tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin;

Hinh anh chit ky sb ctia co quan, don vi: Khéng hién thi.

Théng tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gid phut
gidy; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, cd chit 10, mau den.

d) Sé trang cua Phu luc duoc danh s6 riéng theo ting Phu luc.

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

2. Déu chi d¢ mat, mac dd khén, cac chi dan vé pham vi luu hanh.



a) DAu chi d6 méat

Viéc xac dinh va dong d4u chi d& mat (tuyét mét, t&i mat hodc mat), déu
tai liéu thu hoi doi véi van ban c6 noi dung bi mat nha nudge dl{(_)‘c tl'luc hién
theo quy di_n,h hién hanh. Con dau céac d’é mat (TUYET MAT, TOI MAT hoég
MAT) va dau tai liéu thu héi duge khac san theo quy dinh cta phéap luét vé
bao vé bi mat nha nudc. Dau chi do mat duoc doéng vao 6 so 10a Muc IV
Phan I Phu luc nay; dau tai liéu thu hoi duge déng vao 6 s0 11 Muc IV Phan 1
Phu luc nay.

b) Dau chi mirc do khan

Khi soan thdo van ban cé tinh chét khén, don vi hodc cd nhén soan thao
van ban dé xuat murc @6 khan trinh ngudi ky vdn ban quyet dinh. Tiy theo muc
d can duge chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh d6 khéan theo cac mirc
sau: hda toc, thuong khan, khan.

Con ddu cac mirc do khan duoc khic sin hinh chit nhat ¢ lgich tlzu'érc
30mm x 8mm, A;Omm ¥ 8m11} va 20mm X 811}1n, trén do cac tir “HOA TOC?,
“THUQNG KHAN” va “KHAN”, trinh bay bang chif in hoa, phong chit Times
New Roman, c0 chit 14, kiéu chir dung, ddm va dit can d(“)ri trong khung hil}h
chit nhat vién don. Dau chi muce do khan dugc dong vao 6 s6 10b Muc IV Phéan
I Phu luc nay. Muc dé dong dau chi mirc do khan ding mau do tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Péi véi phtmg van ban cé pham vi, d6i tuong, st dung han ché, str dung
cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NQI BO”. Cac chi dan ve pham vi lyu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I
Phu luc nay, trinh bay cén doi trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang
chit in hoa, phéng chtr Times New Roman, ¢& chit 14, kiéu chit ding, dam.

3. Chit viét tat tén don vi soan thao vén ban, s6 luong ban luu; ky hiéu
ngudi soan thao van ban, so luong ban gidy phat hanh.

Pugc trinh by tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phy luc nay, ky hi¢u béng chit in
hoa, s luong ban bang chir s A Rép, ¢& chit 11, kiéu chit dung.

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

Céc thanh phan nay duoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Ph?m I Phu luc nay ¢
trang thir nhat cia vin ban, bang chit in thudng, co chit 11, kiéu chit dimg, dudi
mot dudng ké nét lien kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay van ban.

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

1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic:
O s6 :Thanh phan thé thire viin ban

1 : Quoc hiéu va Tiéu nglr
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. : Tén co quan, don vi ban hanh van ban

: S0, ky hiéu cia van ban

4 : Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
S5a - Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b : Trich yéu n6i dung cong vin

6 : N6i dung van ban

7a, 7b, 7c  : Chic vu, ho tén va chir ky cia nguoi co thdm quyén

8 : D4u, Chit ky sb ctia co quan, to chiic

9a, 9b : Noi nhan

10a  :DAu chi d6 mat

10b  : DAu chi mtc do khan |

11 : Chi dan vé pham vi luu hanh

12 - Chit viét tit tén don vi soan thao vin ban, sb luong ban luu; ky

hiéu nguoi soan thao van ban, s6 luong ban giéy phat hanh.
13 : Pia chi co quan, don vi; thu dién t0; trang thong tin dién tu; 36
dién thoai; s0 Fax.
14 . Chit ky sb ctia co quan, don vi cho ban sao van ban sang dinh
dang dién tu.
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phén thé thirc

Vi du minh hoa

STT ¢ sk 4 Loai chir Cci Kiéu chi
va chi tiét trinh bay : chir Phong chit Times New Roman
1 Quéc hiéu va Tiéu ngii: _ _ _
- Dong trén In hoa 13 Dimg, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Dong duéi In thudng 14 Ding, dam Daoc lap - Tu do - Hanh phic
- Dong ké bén duoi
2 Tén co quan, don vi:
;i"él“;n ¢o quan cha quan cép trén truc In hoa 13 Ding BO TAT CHINH
- Tén co quan, don vi In hoa 13 bung, dam < TRIIONG DAL HOC
TAI CHINH - MARKETING
- Dong ké bén dudi -
3 | S, ky hiéu cta vin ban In thudng 13 bung Sé: ...... /QD-DHTCM; S6: .../PHTCM-VP
4 | Diadanhvathigianbanhanhvan |y, g | 14 Nghiéng Thanh phd H6 Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 20...
5 Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
a Pébi véi van ban co tén loai:
- Tén loai van ban In hoa 14 Dang, ddm THONG BAO
- Trich yéu ndi dung In thudng 14 Pang, dim Vé viéc don tiép tan sinh vién nhap hoc
- Dong ké bén duéi -
b Déi véi cong van:
Trich yéu n6i dung In thuong 12 bing V/v ndng béc luong nam
6 | Noi dung van ban In thudng 14 Diing Thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac nim ...
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Thanh phin thé thirc

Vi du minh hoa

STT R e e Loai chir 4 Kiéu chit
va chi tiét trinh bay chit Phong chit Times New Roman
" G(f)m phé“m, chuong, I:Ill_lc,qtiéll’lnl,lC,
diéu, khoan, diém, tiét, tiéu tiet:
- :J“u- 1211an > Chuong” va so thir tu In thudmg 14 Ping, dam Ph 511 I Chlr(rng 1
ciia phan, chuong
- Tiéu dé ctia phan, chuong In hoa 14 Pung, dim QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG
- Tir “Muc” va sb thi tu In thuong 14 Pung, ddm Muc 1
- Tiéu dé cua muc In hoa 14 Pung, dam QUAN LY VAN BAN
- Tt “Tiéu muc” va sb thi tu In thudng 14 Ping, dim Tiéu muc 1
- Tiéu dé cua tiéu muc In hoa 14 Dung, ddm QUAN LY VAN BAN PI
-Pidu Inthuong | 14 Ping, dam | Piéu 1. Ban sao van ban
- Khoan In thudng 14 Dang 1. Cac hinh thtec ...
- Piém In thudng 14 Ding a) Déi Vi ...
- Tiét In thuong 14 bing E
- Tiéu tiét In thudng 14 Ding 4
b G§1n Qhén, muc, khoan, diém, tiét,
tiéu tiét:
- Tir “Phan” va sb th tu In thuong 14 Ding, ddm Phanl
- Tiéu @& ctia phan In hoa 14 Ding, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ...
- Sé thtr tu va tiéu dé clia muc In hoa 14 Dung, dim 1. NHUNG KET QUA...
- Khoan:
Trudng hop cé tiéu dé In thuong 14 Ping, ddm | 1. Pham vi va d6i twong ap dung
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Thanh phin thé thic

Vi du minh hoa

ST va chi tiét trinh bay Logl chir chit Kieu chir Phéng chir Times New Roman
Trudng hop khéng c6 tiéu dé: In thuding 14 Ding 1. Quyét dinh hiéu luc thi hanh ké tir ngay...
- biém In thudng 14 DPing a) Pdi véi ...
- Tiét In thudng 14 Ding -
- Tiéu tiét In thuong 14 Pbung +
7 Cf}ﬁc vu, }1(_) tén cua nguoi cod
tham quyén:
7.1 | - Quyén han ciia nguoi ky In hoa 13 Plng, dam TM. HOI PONG KT. HIEU TRUONG
- Chic vu cla ngudi ky In hoa 13 bung, dim CHU TICH PHO HIEU TRUONG
- Ho tén cua ngudi ky In thudng 14 DBing, dam H&g&g‘f\lf;(:ic Tran Vin B
7.2 | - Quyén han cua ngudi ky In hoa 13 bing, dam KT. HIEU TRUONG
- Chirc vu ctia nguoi ky In hoa 13 Dang, ddm PHO HIEU TRUONG
- Ho tén cua ngudi ky In thudong 14 Ding, dam Chit E;E%X?ggig .
8 Noi nhén
5 Tur “Kinh giti” va tén co quan, t& In thumg 14 Dimg

chirc, ca nhan nhén van ban:

- Giri mot noi

Kinh gui: Bé Tai chinh
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Vi du minh hoa

STT LBl pif. ey ke Logichie | <O | Kiéuchi
va chi tiet trinh bay chii Phéng chir Times New Roman
Kinh gii:
Gui nhiéu noi - Bo Tai chinh;
- B Gido duc va Dao tao;
- B6 Cong an.

b Tu “Noi nhan” va tén co quan, don

vi, ca nhan:

- Tt “Noi nhan” Inthudng | 12 Nghiéng, dim | Noi nh@n:(ddi véi quyét dinh) | Noi nhin: (ddi vdi cong van)

. - Nhu Piéu.....; - Nhu trén;
- Tén co quan, t6 chiic, ca nhan nhén - Nhu Bieu ? TR .
van ban In thuong 11 Ping s : S uasen s BT ;
-Luu: VT, VP(05b), (NVA-03b). | - Luu: VT, VP(05b), (NVA-03b).

9 DAu chi mirc d6 khén In hoa 14 Ping, dam HOA TOC THU ONG KHAN ‘KHAN
10 | Chi dan vé pham vi luu hanh In hoa 14 Pung, ddm XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BQ

Chir vi'ét tat tén don v’i soan thao vén
11 ban,‘ 50 lugng Pan giay ’luu; n}(y higu In thudng 11 Ding ..., VP(05b), NVA-03b).

nguoi soan thao van ban, so lugng

ban giay phat hanh
12 Dia Chi:h(id quan, dgf vi;ﬂm‘ %iélzj.tfj; T i 1 i Sé 778 Nguyén Kiém, phuong Dtic Nhuén, Thanh phd H& Chi Minh;

g;';gi’ theng T dign hy ser A B Ang unE contact@ufm.edu.vn; www.ufm.edu.vn; (+084) 028 387267389
13 | Phu luc van ban:

iu]‘;u Phy luc” va s thirtw cia phu | 1 thuong 14 Pung, ddm Phu luc I

- Tiéu dé cia phu luc In hoa 14 Puang, dam BANG CHU VIET TAT
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Thanh phan thé thire

Vi du minh hoa

STT ey s o Loai chir _ Kiéu chir
va chi tiét trinh bay chir Phéng chit Times New Roman

14 | Sé trang In thuong 13 Bing 2,7,12
Phu luc I Phu luc II

5 S4 trang ciia Phu luc duoc danh sb In thuen 13 b 1,2 I 2.3,

riéng theo timg Phu luc & & (Khéng hién thi sé trang (Khéng hién thi s6 trang

thir nhat) thir nhat)

16 | Hinh thirc sao In hoa 13 bung, dam SAO Y, SAO LUC, TRICH SAO
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Phan II
THE THUC VA K¥ THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG DINH DANG DIEN TU
1. Hinh thire sao
“SAO Y” hoic “SAO LUC” hoéc “TRICH SAO”.
2. Tiéu chuin ciia vin béin s6 héa ,
a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n.
b) Anh mau.
¢) P6 phan giai t6i thidu: 200dpi.
d) Ty 1& s6 hoa: 100%.
3. Hinh thite chi ky s6 cia Trudng trén ban sao dinh dang dién ti
a) Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau cda van ban, trinh bay tai 6 s6 14
Muc IV Phan I Phu luc nay.
b) Hinh anh chir ky s ctia co quan, td chire: Khong hién thi.
¢) Théng tin: Hinh thie sao, tén co quan, td chire sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang ndm; gio phit gidy; mai gio Vit Nam theo tiéu chuan ISO. 8601)
duoc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit
dtng, c¢& chir 10, mau den.
IL. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY
1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Hinh thtc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, t4 chitc sao vin ban (Truong Dai hoc Tai chinh —
Marketing)
¢) S6, ky hiéu ban sao bao gdm s6 th tu dang ky (duoc danh chung cho
céc loai ban sao do Truong thuc hién) va chit viét tat tén loai ban sao theo Bang
chit viét tat va mau trinh bay van ban, béan sao van ban taj Muc I Phu luc ITT Quy
ché nay. SO dugc ghi bang chit s6 A Rap, bat dau lién tiep tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.
d) Pia danh va thoi gian sao van ban.
d) Chiic vy, ho tén va chit ky cua nguoi co thdm quyén sao van ban.
e) Dé4u cia Trudng, don vi sao van ban.
g) Noi nhén.
2. K¥ thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gidy
q a) Cac thanh phf”}ﬁ thé’ thirc ban sao duge trinh bay trén cung mot to gidy
(kho A4), ngay sau phan cudi cing ctia vin ban can sao dudi mot duong ké nét
Jién, kéo dai hét chiéu ngang clia vung trinh bay van ban.
‘ b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chit 13 kiéu chir dung, dam.

= i 0
@
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¢) C& chit, kiéu chif cia tén Trudng, don vi sao van ban; sd, ky hiéu ban sao;
dia danh va thoi gian sao van béan; chiic vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢6 thdm
quyen dau cta co quan, t6 chic sao vin ban va noi nhdn duoc trinh bay theo
huéng din cac thanh phan thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II Phan I

Phu luc nay.

d) MAu trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc III Quy

ché nay.

3. So d6 b tri cdc thanh phan thé thire ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc

O sb Thanh phan thé thire ban sao
1 Hinh thtc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén Truong, don vi sao van ban
3 Sé, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
Sa, 5b, 5S¢ Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi cé thdm quyén
6 DAu clia Trudng, don vi
7 Noi nhén
b) So dd
‘ 20 mm
v
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
< S > 3 4 20 mm
5a
7
5¢
5b

20 mm
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PHAN IIT
BANG CHU VIET TAT KY HIEU CAC DON VI
THUOC VA TRUC THUQC TRUONG

Stt Cac don vi theo co cAu to chire Chit viét tit Ghi chu
01 | Ban Giam hiéu BGH
02 | Phén hiéu Quang Ngai PHQN
03 | Phan hi¢u Hué PHH
04 |Khoa Ké todn - Kiém toén KTKT
05 | Khoa Khoa hoc dit liéu KHDL
06 |Khoa Luat KL

07 | Khoa Marketing MK

08 | Khoa Ngoai ngt NN

09 |Khoa Quan tri kinh doanh QTKD
10 | Khoa Thuong mai va Du lich TMDL
11 |Phong Coéng tac sinh vién CTSV
12 | Phong Pau tu va Mua sam - DTMS

13 | Phong Khéo thi va Quan ly chit lugng | KTQLCL

14 | Phong Quan ly dao tao QLDT

15 | Phong Quan ly khoa hoc QLKH

16 | Phong Quan ly tai san QLTS

17 | Phong Tai chinh - Ké toan TCKT |
18 | Phong T chiic va Phép ché TCPC

9 | ot i e TSTTOMDN

20 | Trung tam Gido duc thé chat GDTC

21 | Trung Tam Ngoai ngili - Tin hoc NNTH

22 | Vin phong VI

23 | Vién Chuyén dbi sb CbS
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Stt Ciéc don vi theo co' cau t6 chire Chir viét tat Ghi chu
24 | Vién Cong nghé tai chinh ngan hang CNTCNH

25 | Vién Pao tao quéc té PTQT

26 | Vién Pao tao thuong xuyén DTTX

27 | Vién Pao tao sau dai hoc bTSbH

28 | Vién Kinh té chinh tri quéc té KTCTQT




] [ KY/HIEU TREN VAN BAN
MAU TRINH B¥ A, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quyét dmk-s8.25#7OD-DHT CM ngay Q06 thang 7 nam 2026

ciia Hiéu trudng Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing)

I.BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VA CACH GHI KY HIEU
TREN VAN BAN
1. Bang chi viét tat

| STT Tén loai viin ban Chir viét tit
I. | Van ban hanh chinh |
1 | Quyét dinh Qb
2 | Chithi CT
3 | Coéngdién Cb
4 | Béo céo BC A0
5 | To trinh TTr / T;HUL\J
6 | Thong bao B @ Tl'?IACLlr:-
7 | Kétluan KL @
8 | Giby moi GM \:
9 | Quy ché QC
10 | Quy dinh Qyb
11 | Théng cao L
12 | Huéng din HD
13 | Chuong trinh CTr
14 | Kéhoach KH
15 | Phuong an PA
16 | Déan DA
17 |Duan DA
18 | Bién ban BB
19 | Hop dong HD
20 | Ban ghi nho BGN
21 | Ban thoa thuan BTT
22 | Gidy gioi thiéu GGT
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STT Tén loai vin ban Chir viét tat
23 | Gidy nghi phép GNP
24 | Phiéu gui PG
25 | Phiéu chuyén pPC
26 | Phiéu bdo PB
II | Ban sao van ban
Bansaoy SY
2 | Ban trich sao TrS
Bén sao luc SL
2. Cach ghi ky hiéu trén van ban hanh chinh
STT | Cip ban hanh Tén vin ban Ky hiéu
1 | Hiéu trudng Quyét dinh .../Qb-DHTCM
Van ban hanh chinh c6 tén:
- Béo céo .../BC-DHTCM
2 | Hiéu trudng - Thong bao .../TB-BHTCM
- To trinh .../TTr-BPHTCM
- Két luén .../KL-DHTCM
.../DPHTCM-Tén viét
3 | Hiéu truong Coéng van tat cia don vi chu tri
soan thao

Il. MAU TRINH BAY MQT SO VAN BAN HANH CHINH, PHU
LUC VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

1. Mau trinh bay viin ban

a) So van ban lay s6 cia Truong

Mau 1.1 Bao cao

Mau 1.2 To trinh

Mau 1.3 Thong bao

Mau 1.4 Két luan

Mau 1.5 | Quyét dinh quy dinh truc tiép

Quyét dinh ban hanh vin ban kém theo (quy ché, quy dinh diéu

Mau 1.6 18, k& hoach chuong trinh... )

Mau 1.7 | MAu vin ban (duoc ban hanh phé duyét kém theo quyét dinh)




1. MAu trinh bay vin ban

Mau 1.8 | Céng van

Miu 1.9 | Gidy moi

Maiu 1.10 | Phiéu chuyén

M#u 1.11 | Céng van cua Hoi d6ng st dung con dAu cua Truong

b) Mau vin béan lay s6 don vi

Mau 1.12a

- Quyét dinh ctia don vi thudc Truong (c/hi dénh cho Phan hiéu
trong truong hop dwoc phan cdp ky mot $6 loai quyét dinh véi
néi dung cu thé duoc néu trong quyéz‘ dinh phan cdp va chi su
dung trong ngi bo Phdn hiéu)

- Ap dung d6i véi Phén higu Hué

Maéu 1.12b

- Quyét dinh ctia don vi thudc Truong (chi danh cho Phdn hiéu
trong truong hop dwoc phan cap ky mot 56 loai quyét dinh véi
néi dung cu thé duoc néu trong quyét dinh phan cdp va chi sit
dung trong ngi bo Phdn hiéu) ‘

- Ap dung d6i véi Phan hiéu Quang Ngii

Mau 1.13 | Céng van cia don vi thude, truc thugc Truong Xiny kién noi bo
Mau 1.14 | Gidy gidi thiéu

MAu 1.15 | Phiéu trinh giai quyét vin ban dén

M3u 1.16 | Phiéu trinh giéi quyét cong viéc

2. MAu trinh bay phu luc vin ban

Mau so 2

M&u phu luc vin ban hanh chinh gidy

3. MAu trinh bay bén sao vin ban

Mau so 3

Ban sao sang dinh dang gidy




MAu 1.1: Béo cao

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG DATHOC Poc lap - Tu do - Hanh phac
TAI CHINH - MARKETING
S6: ....... /BC-DHTCM Thanh phé' Hé Chi Minh, ngay ...... thdng .... nam ...
BAO CAO
1
KHRR DI ..o s L
------------------------------------------------ 3 -n----clic-----a-----..no----a.---...co-----..--|.|l--ll--col.»
..................................................................................................................... i
Noi nhin: KT. HIEU TRUONG?®
« Ninetrer; PHO HIEU TRUONG

- Ban Giam hiéu;

-Luu VT, (9, ©).

(Chit ky cua nguoi co thédm quyen
déu/chii ky so cia co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

' Trich yeu noi dung Béo céo.

2 Tén co quan, t6 chiic, don vi, ca nhin cAp trén nhén Bdo cdo.

3 Noi dung Bo cdo.

4 Chit viét tit don vi soan thdo vin ban; s6 lugng ban gidy luu.
* Ky hiéu nguoi soan thao vin ban; sé luong ban gidy phéat hanh.
6 Thim quyén ky 1a Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng Ky thay (KT.).



MAu 1.2: To trinh

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DALHOC Pic lap - Tw do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
T - /TTr-DHTCM? Thanh pho Hé Chi Minh, ngay ...... thang .... nam ...
TO TRINH
1
Kinh gl .covovvvnne I
.................................................. 3 .....--..........-...-..-..-----...-..u-..-...-..-..--.....--..
................................................................................................. /.
Noi nhn: KT. HIEU TRUONG®
- Nhu trén; PHO HIEU TRUONG

- Ban Gidm hiéu (dé b/c);

-Luu: VT, (Y, (). o s 8 Ty 3
wu: VT, (9, () (Chit ky cvia nguoi cd tham quyen,

déw/chit ky s6 cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

I Trich yéu noi dung T trinh.

2 Tén co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan nhén To trinh.

3N6i dung To trinh.

4 Chir viét tt don vi soan thao vin ban; 56 luong ban gifiy luu.

5 Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban; s6 lugng ban gify phét hanh.
6 Tham quyén ky 1a Hi¢u truong, Pho Hiéu truong ky thay (KT.).



Mau 1.3: Théng béo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DATHOC Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
S6: ......./.TB-DPHTCM Thémh phé Ho Chi Minh, ngay .. .. thang .... nam ...
THONG BAO
1
------------------------------------------------ 2 R P N N RN
....................................................................................................................... /.
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG?
R R S IR : CHANH VAN PH(‘)NG

- Luu: VT, (®), (9. ; % - G o B 2
(Chit ky cua nguoi co tham quyén,

daw/chit ky 50 cua co quan)

Ho va tén

Ghi chi:

! Trich yéu ndi dung Théng béo.

2 Nbi dung Théng béo.

3 Chir viét tht don vi soan thao van ban; sb lugng ban gidy luu.

4 Ky hiéu ngudi soan thao van ban; s6 luong ban giéy phat hanh.

5 Tham quyén ky 12 Hiéu truong, Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) hodc truong don vi soan thao ky
thira 1énh (TL.)/thira ity quyén (TUQ.).



MAu 1.4: Két ludn

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

~ TRUONG DATHOC - Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TAI CHINH - MARKETING
SO cveeenne /KL-DHTCM Thanh pho H6 Chi Minh, ngay ...... thdang .... nam ...
KET LUAN
1
------------------------------------------------ 2 --l----q-l-t.--.-l------.ql-----..-n-a--...p-l-.u.cl--u--oau--l

..................................................................................................................... s
Noi nhén: TL. HIEU TRUONG?
G i v CHANH VAN PHONG
-Luu: VT, ¢), (9.

(Chit ky cua nguoi cd tham quyén,
ddu/chit ky s6 cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung Két Tuan.

2N6i dung Két luan.

3 Chit viét tit don vi soan thao van ban; s6 lugng ban giéy luu.

4 Ky hiéu ngudi soan thao véan ban; s6 lugng ban gifly phat hanh.

5 Thim quyén ky 12 Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng ky thay (KT.) hodc truong don vi soan thao ky
thira 1énh (TL.)
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Mau 1.5: Quyét dinh ciia Truong quy dinh truc tiép

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG DATHQC Doc lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
SOt v, /QD-BHTCM Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... ... thang ... nam ...
QUYET PINH
1

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

CUOR CLE ..o et e
UM CU oot et e e
Theo dé Nghi CUG ......vvoovveeeeeeeeeeeeeeeeeerea B s s .
QUYET PINH:
iU Lo, D S B SRS
DICU 2. ..ot
PilU 3 oo, chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu........ . )
I aaies ; (Chii ky cua nguoi co tham quyén,
s 4 5 ’ -
- Luw: VT, ), O daw/chit ky s6 cua co quan)
Ho va tén
Ghi chu:

' Trich yéu néi dung Quyét dinh.

2 Chtrc danh Thu trudng don vi trinh.

3 Ty theo ndi dung ngén hay dai dé chia cac Diéu 1,2,3..Néu Diéu dai ¢d thé chia thanh cac khoan
1,2,3... va céc diém a,b,c....

4 Chir viét tit don vi soan thao vin ban; s& luong ban gidy luu.

5 Ky hidu ngudi soan thao van ban; s6 luong ban gify phat hanh.

6 Thdm quyén ky la Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng ky thay (KT.)
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Mau 1.6: Quyét dinh ciia Truong ban hanh van ban kém theo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DATHQC Pic lap - Tw do - Hanh phuc
TAI CHINH - MARKETING
B0% .ovei i /Qb-DHTCM Thénh phé Hé Chi Minh, ngay ... .. thang ... nam ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... P——

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC TAL CHINH - MARKETING

B B0 o vvs v s ssavavesans womennnassnmnss SEFEFIE TS s VSO T RS envnmen oy e SRRIV AR F OB

THeo d6 NEHE CUQ .....voveeveriinianieisisisisinnnsiss i
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ... ' oo

YT ) e TR OUS P ST S R TR I LR T S

o 1 A SR /.

Noi nhin: HIEU TRUONG®

- Nhu biéu........ :

= anrspenas s R 5 (Chik ky ciia nguoi co tham quyén,
S 3 4 I r

=Lz VT, (), €3 ddu/chit ky s6 cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén chia vdn ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu 1¢, ké hoach, chuong trinh ...) duoc ban hanh
2 Chire danh Thu trudng don vi trinh.

3 Chit viét tat don vi soan thao vin bén; s6 Tuong ban gidy luu.

4 Ky hiéu nguoi soan thao vén ban; s6 lugng ban gidy phat hanh.

5 Thadm quyén ky 1a Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng ky thay (KT.).
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MAu 1.7: MAu viin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh)’

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG DATHOC Poc lap - Tuw do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
QUY CHE/QUY DINH
2

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

(Kém theo Quyét dinh s6 ... ...... /[OD-DHTCM ngay ... thang ... ndm ...
cua Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing )

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

DU e oo e e et e
IIRBIE 2. coocoresessmesmonsssasssmesmrment s ey emmr s e, satnss 8§ PTG

Chuong
' U ooyt e et
" DI oo eSS S S SR RS RS

Chuong
IR oo et s
D AU oo et et
......................................................................................................................... /.

Ghi chu:

' Mau nay ap dung d6i véi cac van ban duge ban hanh kém theo quyét dinh, bo cuc ¢ thé bao gom
chuong, muce, dicu, khoan, diém.

2 ’ A A - 1

* Trich yéu ndi dung vian ban.
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MAiu 1.8: Cong van ctia Truong

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DAIHOC Poc lap - Ty do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
N/ H— /HHTCM-VP Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ...... thang ... nam ...
g L
Kinh gui:
= LI ;
-------------------------------------------------- 3 sesEeEsI RIS EISa RN E R AR ES assemestslssessnaeeRRsERsTIRRENBRRRs O

........................................................................................................................... £
Noi nhin: TL. HIEU TRUONGS®
=Vt Sy CHANH VAN PHONG

- Ban Gidm hiéu (dé b/c);

-Luu: VT, (1), ). p X
(Chit ky cua ngudi co tham quyen,

déu/chit ky sé cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

I Trich yéu noi dung Cong vin

2 Co quan, don vi, ca nhan nhan Cong van (chi ghi co quan, don vi, ca nhén xir ly chinh; nhiing co
quan, don vj, ca nhén c6 lién quan khac ghi & phan Noi nhén)

3N6i dung Cong van

4 Chi viét tit don vi soan thao van ban; sd luong ban gidy luu.

5 Ky hiéu ngudi soan thao van ban; s6 lugng ban gidy phat hanh.

6 Thdm quyén ky 1a Hiéu truéng, Pho Higu trudng ky thay (KT.) hodc trudng don vi soan thao ky
thira 1énh (TL.).
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Miu 1.9: Gidy moi

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DATHOQC Poc lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
80: ....../GM-DPHTCM Thémh phé Ho Chi Minh, ngay ... .. thang ... ... nam...
GIAY MOI
1

....................... 5
Tetl B pnmmanrmnnesmnsss SRR A e SRS
I TELS e councnen omesncn snmimse o s s s wmsps ssmom wimunch §00d58 3 055 M0 S50 0% P03
T ST o o snnmmmns: o3 snmen o5 453 0 605 £F B050 7550 K EURNS EFEIS AR SFvE Suwwie s
DA GBI ettt e e
....................................... B rommnien s o vy e wemns SRR R 0

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG’

~Ihwtam; , ) HIEU TRUON

- Ban Giam hiéu (dé b/c); PHO H ’ L

- Luu: VT, (%), ( 9.

(Chi¥ ky ciia nguoi c6 tham quyén,
dau/chit ky so cua co quan)
Ho va tén
Ghi chu:

"'Trich yéu ndi dung cude hop

2 Tén céc co quan, té chire, ca nhan duge moi hop

3N6i dung cude hop.

4 Céc van dé can luu y.

5 Chir viét tit don vi soan thao vian bén; sb lugng ban giéy luu.

6 Ky hiéu ngudi soan thao van ban; s6 lugng ban gidy phét hanh.

7 Tham quyén ky 1a Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng ky thay (KT.) hodc truéng don vi soan thao ky
thiva 1énh (TL.).
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MAu 1.10: Phiéu chuyén

B(O TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DATHQC Doc lap - T do - Hanh phuc
TAI CHINH - MARKETING

S6: ...../PC-DPHTCM Thémh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm 20...

PHIEU CHUYEN

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

Bt 5151 . comeeer e 0 003 s 502 smisn gy
Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing nhén duge ........... % cooevenenn

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

Trudong Dai hoc Tai chinh - Marketing xin chuyén dén ... ........
xem xét, giai quyét theo quy dinh./.

Ml TL. HIEU TRUONG®

- Nhu trén; { 1 .

_ B truomg (dé blo); CHANH VAN PHONG

- Thir trudng (dé ble); , .
TR o - (Chit ky cia nguoi co tham quyén
- Luu: VT, (), (). daw/chit ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung Phiéu chuyén.

2 Tén van ban, tai liéu c¢in chuyén.

3 Ly do chuyén.

4 Tén co quan, t& chitc nhan phiéu chuyén van ban.

3 Co quan, don vi, ca nhan ¢¢ lién quan.

6 Chir viét tit tén don vi soan thao van ban; s6 lugng ban gidy luu.

7Ky hiéu nguoi soan thao vin ban; s6 lugng ban gidy phat hanh.

8 Thdm quyén ky 1a Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) hodic truéng don vi soan thao ky
thira 1énh (TL.).
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MAu 1.11: Cong vin cia Hoi dong st dung con dau cia Truong

\ TRUC)‘NG DATHOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
| TAI CHINH - MARKETING Doc lap - Tu do - Hanh phice
| 1500) 210 ). (ST
S6: v /MHTCM-HD..... Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ...... thang ... .. nam ...
VIV . F
Kinh gui:
2 :
3

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

Noi nhin: TM. HOI PONG®

- Nhu trén; CHU TICH

- Luu: VT, (HD*.), (®). o o .
el (chit ky cuia nguoi co tham quyén

daw/chit ky s6 cua co quan)

HIEU TRUONG
Ho va tén

Ghi chu:

" Trich yéu ndi dung Céng vén.

2 Co quan, don vi, c4 nhan nhdn Céng vén (chi ghi co quan, don vi, ca nhan xt 1y chinh; nhitng co
quan, don vi, c& nhan cé lién quan khac ghi & phén Noinhéan).

3 N6i dung Cong vin

4 Chit viét tit don vi soan thao vin ban (trong trudng hop nay 1a HDP....); s6 lugng ban luu,

5 Ky hiéu nguoi soan thao védn ban; s6 lugng ban gidy phat hanh.

6 Thim quyén ky 1a Chu tich ky thay mat Hoi dong (TM.), Phé Chi tich ky thay Chu tich (KT.).
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MAu sé 1.12a: Quyét dinh cia don vi thuge Truong (ap dung doi véi Phan
hiéu Théanh phé Hué) '

_ TRUONG DATHOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Péc lap - Tu do - Hanh phiic
PHAN HIEU THANH PHO HUE
S6: v /Qb-PHH Hué, ngay thdng ndam 20...
‘ QUYET PINH
Ve VIEC uvuvereonianas L.. cammannem R

_ GIAM HOC PHAN HIEU TRUONG PAIHQC
TAI CHINH - MARKETING TAI THANH PHO HUE

CIBIE CIF <o von wresesaes sus xueime sinns ims s HESHES Sonabsi0nk S5e vhainemann as AR4EEF S48 FHEETTE IR L0
572 B <0 covmasions vn wuswss s v von apsrns 53 GH8 38888 S0 SSscawvonen wis eme.npo o0 K4 RABAEEE ST s

C5H BLF ... oossiiss sssmemses on sessmesmen oxs sraess 358 457 SEEIIVY 62 Custuensers sanieariaifh os AT

Theo dé nghi cuia gy v e o7 B
QUYET DINH:
PUEH L. v e v s simsss B e e soowem w5 E4E
51011 B TR p——y
’ PRI B oo v moniill 5 R S i smse 52 chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.
Noi nhdn: GIAM BOC*
-Nhu biéu ...... :
TR i s ; (Chit ky ciia nguoi co tham quyén

- LU‘U: VT: (4)3 (5) r 7 r 4 ¥
déw/chit ky s6 ctia co quan, don vi)

Ho va tén

Ghi chu:

I Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

2 Chire danh trudng don vi trinh.

3 Tuy theo ndi dung ngén hay dai d& chia cac Piéu 1,2,3...Néu Didu dai c6 thé chia thanh cac khoan
1,2,3... va cac diém ab.c...

4 Chit viét tit don vi soan thao van bén; s0 lugng ban gidy luu.

5 Ky hiéu ngudi soan thao van ban; s6 luong ban gidy phat hanh.

6 Tham quyén ky 12 Gidm déc hodc Pho Giam dbe ky thay (KT.).
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MAu s 1.12b: Quyét dinh ctia don vi thude Truong (dp dung doi voi Phan
hiéu Quang Ngai)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DAL HQC Doc lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
SG: i, /Qb-PHQN Quang Ngdi, ngay thang nam 20...
QUYET PINH
LTI R T ; S

GIAM DOC PHAN HIEU TRUONG PAI HQOC
TAI CHINH — MARKETING TAI TINH QUANG NGAI

(JEBREE rcssmommons smmoniionsn ven st v mmssarmans nas sam-wmmssrn swnibicioid 16 FOEREEE B6E0S
Can cu .
(@1 ez Y O O OO PP
Theo dé nghi cli@ ...’ oo,
QUYET PINH:
Picu L. oo, R
TG B s s o s s s oo wem |
’ DIEU 3. oo, chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
Noi nhdn: TL. HIEU TRUONG
- Nhu Biéu ....... - GIAM DOCS

- Luu: VT: (4): (i) ~ r 7 . B A A
(Chir ky cuia nguoi co tham quyén

daw/chit ky so cua co quan, don vi)

Ho va tén

Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

? Chue danh trudng don vi trinh.

3 Ty theo ndi dung ngén hay dai dé chia cac Piédu 1,2,3..Néu Diéu dai c6 thé chia thanh céc khoan
1,2,3... va cdc diém a,bc...

4 Chir viét tét don vj soan thao van ban; sb luong ban gidy luu.

5 Ky hiéu nguoi soan théo vin ban; ) lugng ban giéy phat hanh.

¢ Tham quyén ky 1a Gidm dbe hodc Phé Giam déc ky thay (KT.).
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MAu s6 1.13: Cong vin ciia don vi thudc va truc thudc Truong (*)

~ TRUONG BAIHOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING | Poc lap - Tw do - Hanh phic
PHAN HIEU THANH PHO HUE
S6: /PHH-..... Hué, ngay thdng nam ...
O !
Kinh gui:
T astenNsesesEEIEsERRERNLERsERIRERES .2
------------------------------------- 3..-.---.--.---a-u-.pl|-.|-.on---.--.|||-1-uAl---
................................................ /.
Noi nhin: GIAM POC ¢
- Nhu trén;
T} VT (4)(5) (Chit ky ciia nguoi co tham quyén

dau/chir ky s6 cia co quan, don vi)

Ho va tén

Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung Cong van.

2 Co quan, don vi, ca nhan nhan Cong van (chi ghi co quan, don vi, ca nhan xur Iy chinh; nhitng co
quan, don vi, ¢4 nhén ¢ lién quan khac ghi & phén Noi nhan).

3Nb6i dung Cong van.

4 Chit viét tit don vi soan thao vin ban; sé luong ban gidy luu.

5 Ky hiéu ngudi soan thao van ban; s6 lugng bén gifiy phét hanh.

6 Thidm quyén ky 1a Thu trudng don vi hodc Cép pho ky thay (KT.)

(*) Mau nay 4p dung tuong tu doi vGi don vi c6 con ddu; Van thu don vi thue hién dong dau/ky 56
cia don vi theo quy dinh.
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MAu 1.14: Gidy giéi thi¢u

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DAIHOC Doc lap - Tuw do - Hanh phiie
TAI CHINH - MARKETING
86 ... /GGT-DPHTCM! Thénh phé Hé Chi Minh, ngay ......thang ... ... nam ...
GIAY GIOI THIEU

Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing? tran trong gidi thiéu:

15175 X 011 1 <11 LONROTRBREp ST SO S PR
W VIBCE e s 25008 5 K555 55358 1 R0 HE ok BAIS SR 00 USRS W S worwe Wt ek

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

Pé nghi Quy co quan tao didu kién dé 6ng (ba) cé tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gié tri dén h&t NEAY .ovvvevveereercriiee e

Noi nhgn: TL. HIEU TRUONG
TI:J:S by CHANH VAN PHONG

(Chit ky cua nguoi cd tham quyén,
daw/chit ky so cia co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

| Chir viét tht tén co quan, t& chiic ban hanh vin ban, trudng hop ndy la UFM.

2 Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.

3 Ho va tén, chirc vu va don vi cdng tac cia nguoi duge gidi thiu.

* ThAm quyén ky 1a Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng ky thay (KT.) hode Van phong ky thira Iénh (TL.).
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Mau s 1.15: Phiéu trinh giai quyét vin ban dén (*)

BO TAI CHINH PHIEU TRINH GIAI QUYET VAN BAN PEN
_ TRUONG DAL HQOC
TAI CHINH - MARKETING
B Tl BRGNS ..o 52 s s swssomas S6Abn: .o
N - s EORAREARAEELES

Y kien chi dao caa Lanh dao:

Don vi chu tri: Thémh phd Hé: Chi Minh, ngay thang nam
................................... CHANH VAN PHONG'

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

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

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

.................................. Ho va tén

: Thélp quyén ky 1a Chanh van phong, Cép phé ky thay (KT.)
(*) Mau nay trinh bay trén trang gidy kho A5, theo chiéu doc
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Mau 1.16: Phiéu trinh gidi quyét cong viée

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA!
~ TRUONG PATHQC Péje lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
S6: (1) /PT-DHTCM Thénh phé H6 Chi Minh, ngay  thdng ndm
D6 mat:.. (2)..... D6 khéan: .....(3)........

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

o Kinh gui: .....(4)...ccoooiiinnn,
WO BT 1 oo s women o vaness mowisns mmses S SURET SERSH 18 HONES KA FUE

Y kién ciia Ban Giam hiéu: (5)
a) Hiéu trudng (hodc Phé Hi€u truong hodc ngudi duge Higu trudng giao/iy
quyén phé duyét)

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

b) Phé Hiéu trudng - ......ooovvvivnnanin. (néu c6 hodc can phai c6)
) Pho Higu trueme = ;e vosim cvsms ssvin oo (néu c6 hodc can phai co)
d) Pho Hi¢u truomng - ......ooovvviinnnne, (néu c6 hodc can phai c6)

1. Tém tit noi dung cong viée
- Tém tit vén dé, qua trinh xir Iy céng viéc tinh dén thoi diém hién tai (d6i véi
cong viée cb tinh chét lich st va ké thira).
- Vén dé can x1 1y hién tai ciia cong viéc.
2.Y kién ciia don vi c6 lién quan/phm hop (neu ¢6 hoic can phal cl):

a) Truong hop ndi dung cong viéc xtr ly cén 14y v kién cac don vi c6 lién quan:
Néu r5 s6 lugng va tén don vi duoc ldy ¥ kién:
Bl U T 0 B i 5 05 e i s e i Rl Bt 5550 EAAAT
2.2 Y KIEN CUA 11ttt
b) Truong hop ndi dung cong viéc khong 1ay v kién céc don vi: néu 18 khong
lay y kién.
3. Y Kién ciia don vi trinh:
a) Y kién cua chuyén vién trinh:
-Kién nghi vé BOLEUNG VAN DO s o0 suwss s snwos comus e b b s i suvns
- Cin ¢t dé xuét xac dinh bi mat nha nude (BMNN) va d6 mat cia BMNN
(ghi cu thé theo diém diéu, khoan, diéu méy, néu cuc thé sb ky hiéu, co quan
ban hanh, trich yéu néi RTR Vi ais smmus s s mosas swwwe s § i i e G R SAS SO VO S K
- Kién nghi nguoi ky ban hanh van ban:........................ e

Ho va tén (s6 dién thoai)
Ngay  thang nam 202...
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b. Kién nghi cia lanh dao don vi trinh (U CO): vvvnnennn. (6K vo woncs wmn siioth simesss
Chp pho don vi Truwéng don vi/Phé phu trach don vi

Ho va tén (s6 dién thoai) Ho va tén (s6 di¢n thoai)
Ngay  thang ndm 202... Ngay  thdng nam 202...

4. Van phong: ........... i R ————————— R

Tai liéu ban hanh kém theo vin bén trinh ky (néu co) (8)

- Vin ban/Quyét dinh/Pé an/Ké hoach gbm: ..... trang ... to

- Phu luc I: trang/..... to

- Phu luc II: trang/ ..... to (twong tu cho dén phu luc cudi cling).

- Bé cuong/Béo c4o/..... ... trang/ ..... t0

- Tai liéu giri kém khéc duge sao gui kém vin ban di cua Truong (ghi ro s6 ky
hiéu, ngay van ban va trich yéu noi dung cua timg van ban): ... trang/..... to.

% Ghi chii: Cac ndi dung “néu c6 hodc can phai 6™ Néu khong c6 phai ghi 16: Khéng ¢o.

(1) Sé Phiéu trinh do Vin thu trudng ghi;

(2) Ghi mirc d§ mét ctia van ban (néu co);

(3) Ghi muc do khén ctia van ban (néu co);

(4) Tén co quan/cép lanh dao can trinh (do Chuyén vién trinh xac dinh);

(5) Pon vi trinh chi ghi tén Lanh dao nha trudmg cin bao cdo, xin y kién chi dao; chu dong diéu
chinh céc 6/hang xin y kién cho day du, phd hop.

(6) Lanh dao don vi néu y kién ddng y/khong dong y hodc quan diém khéac (néu co).
(7) Vin phong ra soat ho so, ky xdc nhén trude khi chuyén bd phan vin thu [am thi tuc ban hanh.

I3

(8) Chuyén vién soan thao vin ban ghi ro cac van ban, tai lidu giri kém khi phat hanh vin ban./.
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MAu s6 2: MAu Phu luc viin ban hanh chinh giay

Phu lue ..."...
2
(Kém theo Van ban so .......... ngay... thang... nam ... cua ............... )
3

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

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

Ghi cha:

'S tht tw cia Phu Iuc (I, 11, I11...).
2 Tjéu dé cua Phu luc.

3 Noi dung cia Phu luc.




23

MAu 3: Ban sao sang dinh dang gié‘iy

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
‘ TRUONG DAI HOC Pioc lap - Tw do - Hanh phiic
TAI CHINH - MARKETING
31 LT - Thénh phé Ho Chi Minh, ngay  thang nam
TEN LOAI VAN BAN

............................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
. LuuVT (Chit ky cua nguoi co tham quyen

déu ctia co quan ban hanh van ban)

Ho va tén

BO TAT CHINH SAO Y?
TRUONG PAI HQC
TAI CHINH - MARKETING'
§6: 3L Al Thanh phé H6 Chi Minh, ngay... .. thdng .....nam...
Noi nhin: KT. CHANH VAN PHONG?®
" s ; PHO CHANH VAN PHONG
-Luuw: VT ,

(Chii ky cuia ngudi co thdm quyén
ddu ctia co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, don vi thue hién sao van ban.

2 Hinh thic sao: “SAO Y hojc “SAO LUC” hodc * “TRICH SAO”.
3 86 ban sao.

* Ky higu ban sao.

5 Chii viét tit tén co quan, td chiic sao van  ban.
g Quyen han, chirc vu ctia ngudi ky ban sao. /



Phu luc III
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Kem theo Quyét dinh s6 S84 /QD-DHTCM ngay O 6 thang 7 nam 2026
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gom cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cia ho
s0, tiéu dé ho so, thoi han bao quan cia ho so, nguoi 1ap ho so.

1. Bé muc trong Danh muc hd so duge xdy dung theo co chu t0 chirc
(tén céac don vi trong co quan, don vi) hodc theo linh vuc hoat dong (tén céc
[inh vuc hoat dong chii yéu cta co quan, don vi). Trong timg dé& muc 1én dugc
chia thanh cac d& muc nhé tuong ting vdi tén cac don vi (theo co chu tb chirc)
hodc chia thanh cac mit hoat déng (theo linh vuc hoat dong). Trong céc dé
muc nhd, trat tu cac hd so duoc sip xép theo nguyén téc tir chung dén riéng,
tor té)ng hop dén cu thé.

Céc dé muc 16n duoc danh sé lién tuc bang chit s6 La M. Cac dé muc
nho (neu cd) trong timg dé muc 16n duoc danh sb riéng bang chit s6 A Rap
Chir viét tht cua cac dé muc 16n trong Danh muc hé so do co quan, don vi quy
dinh nhung can ngén gon, dé hiéu.

2. 86, ky hiéu cta hd so bao gdm: S6 thtr tu (duge danh bing chif s6 A
Raép) va ky hiéu (bang cac chit viét tat) cia dé muc 1on.

Vide danh s6 ho so ¢6 thé 4p dung mot trong hai cach sau: S6 ctia hd so
duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc s6 ciia ho so
dugc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tur s6 01.

3. Tiéu d& ho so: Can viét ngén gon, 13 rang nhung phai khai quét dugc
noi dung cta cac van ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc.

4. Thot han bao quan cia hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang so nam cu the.



1. MAU DANH MUC HO SO

BQ TAI CHINH
TRUONG PAI HQC

TAI CHINH - MARKETING

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
) ’ Nam ...
(Kem theo Quyét dinh 50 ... ngay ... thang ... nam ...... i A
S,? vakky Tén dé muc va tiéu dé ho so th0'1 h? nl Ngu}’\m 3P | Ghi chi
hiéu ho so ) bao quan ho so
1) (2) (3) (4) (3)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén d& muc nho
 n Yos X o Nguyén
01.QLDT | Tiéu dé ho so 20 ndm Van A
Danh muc hd sondy ¢ ....... hd s0, bao gom:
................... hd so bao quan vinh vién;
vrrrinn. h0 50 bd0 quan c6 thoi han.
Ghi chu:

! Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han.
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1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

~ TRUONG DAI HQC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Doc lap - Tw do - Hanh phic
PHONG/KHOA/VIEN.... !

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nim ...
Hop/ Sé, s - :
cip | kyhidu | Tibuddhdso | Lnoigian | Thoihan | gc..s | Ghi
o) A tai liu bao quan chu
SO ho so
(1) ) (3) (4) () () (7)
Muc luc Dy gom: ...........cvvveeen. hé so (don vi bao quan).
Vbt BANG CHTE: oo hé so (don vi béo quén).
Trong do:

ho so (don vi bdo quan) bao quan vinh vien.

ho so (don vi bdo quan) bao quan c6 thoi han.

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

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

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ....... thang ...... nam ...
Neguwoi lap
(Ky va ghi r6 ho va tén, chirc vu)

IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO!

' Tén don vi ndp lru hé so, tai lidu.

2 Ghi s6 tht tw cta hdp hodc cap tai lidu giao ndp.

3 Ghi thoi gian s6m nhat va mudn nhét ciia van ban, tai liéu trong hd so.

4 Ghi thoi han bao quéan ciia hd so nhu trén bia hd so.

5 Ghi téng sb to tai liéu co trong hé so.

¢ Ghi nhiing théng tin cAn chii y vé noi dung va hinh thirc ciia van ban ¢6 trong hd so.
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MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S, ky hiéu hd so

Nam ...

---------

So,

Tén loai va

ky higu | B2 thang | o fhyéu | Tacgia | Tosb/ Ghi
STT o nam van %z N K .
van y ndi dung | vanban | Trangso chu
, ban L.
ban van ban
1) (2) 3) (4) ©) (6) (7)
Ghi chi:

I Ap dung cho hé so c6 thoi bdo quan vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

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

TAI CHINH - MARKETING

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... ... thang ...... nam ...

BIEN ‘BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Cin ctr Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cla
Chinh phti vé cong téc van thu;

Can ctr Quyét dinh sb /QPD-DHTCM ngay thang 7 nam 2026 cua
Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing ban hanh Quy ché cong tac van thu cua
Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing;

Gan el v i s (Danh muc hé so ném..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chtng t61 gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao ngp hé so, tai liéu)

OnE (DA): e

Chife Vi BONE TACE s sosves smmoven sunvmes posas e vones wesas 0 womu

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

OnE (DA): e

Chire v cONg tAC: ...t

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai lieu giao n0P: «.vvvvvvvveeeeeeiiieieeeeeeeeenns,

2. Thoi gian ctia hd s0, tal HBU: . ..evvveeiie e,

3. S6 luong tai lidu:

= TONE SO NOP (CAP): +evvvveveee e

- Téng s6 hd so (don vi bao quan): ......... Quy ra mét gia:

4. Tinh trang tai liéu lao NOP: «.vvvvvrvvneiiitieeneeiaeenann,

5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kem theo.

Bién ban nay duoc l4p thanh hai ban; bén giao gilr mét ban, bén nhan gilr
mot ban./.

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



MAU VE QUAN LY VAN BAN

Phu luc 1V

(Kem theo Quyét dinh sé OM4 /OD-DHTCM ngay 0f thdng 7 nam 2026

ciia Hiéu truomg Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing)

. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dau

TRUONG DAl HOC TAI CHINH - MARKETING

IR s
Tit ngay ......... den ngay
T SO c.oooveenn. déN SO

BO TAI CHINH

SO PANG KY VAN BAN DI

Quyén sb: ...

...........

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

2. Noi dung ding ky van béan di

Téi thidu gdm 10 ndi dung;

]
Sé, ky | Ngay | Tén loai Noi | Pon vi, ik
hiéu | thang va trich Nguwoi | nhin | nguoi Ngay Ky | Ghi
N o A ns e - Sl lwong 4 : .
van vin |yéundidung | Ky vian | nhin ban A chuyén | nhin | cha
2 ’ i ; ban
ban ban van ban ban luu
(1) () (3) 4) ) (©) (7) 8 9 | 10




II. MAU BI VAN BAN

| TRUONG PAI HQC TAI CHINH - MARKETING

: . | UNIVERSITY OF FINANCE - MARKETING

* Biéutugng | 778 Nguyen Kiém, phudng Buic Nhuan, Thanh pho H6 Chi Minh, Viét Nam
ciia UFM | 778 Nguyen Kiem Street, Duc Nhuan Ward, Ho Chi Minh City, Vietnam
: | T: (+84) 028 38726789 - 38726699

W:www.ufim.edu.vn

E: contact@ufim.edu.vn

S6/ky hidu vin ban (Reference NO): ...oovveeeiiiiiiisie

Kinh gii (To):

III. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

_ BO TAI CHINH
TRUONG DAI HQC TAI CHINH - MARKETING

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Nam: ...
Twngay ........dénngay .........
Tt SO oo, @EN SO e

Quyén sb: ...

2. N9gi dung dang ky gii viin ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 noi dung;:

S6 lrgng Ky nhan va Ghi

Ngay S6, ky hiéu
3 bi dau buu dién | chu

2 . Noi nhan van ban
chuyén van ban

(1) (2) (3) %) () (©)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

TRUONG DAIH

BO TAI CHINH
OC TAI CHINH - MARKETING

SO SU DUNG BAN LUU

T ngay .
TiE90 s

e BN NGAY e
v QBN SO e

Quyén sb: ...

2. N§i dung diang ky st dung ban luu

Téi thiéu gdm 09 ndi dung:

) Nguwoi
Ngay | Heten | SOlcgphigu | Fen loaiva | SOvA | o | Ny | M| Ghi
than nguoi ngay thang | trich yeu noi ky hi¢u nhan fack phép Shil
€ | sir dung van ban dung van ban HS : 1
dung
(1) (2) 3) 4) (3) (6) (7) ) )
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V. MAU DAU “DPEN”: Duoc khic sin, hinh chi nhat, kich

thuoc 35 mm x 50 mm
50 mm
TRUONG PAI HQC
TAI CHiNH - MARKETING

T ——

PEN
NgaY: woemamas

35 mm

S6 va ky hiéu HS:..............

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

‘ BO T;‘}I CHiNH
TRUONG DPAI HOC TAI CHiNH - MARKETING

SO DANG KY VAN BAN DEN

Ndam.: ...

T ngaY ovvencs QN REAY seviswnnss
TWRE .o iimsnss TEBBD civniness sisvis

Quyén sb: ....

2. Noi dung ding ky vin ban dén

Téi thiéu gém 10 ndi dung:

] Sé, Ngay | Tén loai va | DPon vi
Ngay | S0 | Tac | ky hiéu | thang | trich yéu hoac Ngay | Ky | Ghi
den | den | gia van van ngi dung | ngudi | chuyén | nhan | cha
ban ban van ban nhan
(1) 2 | 6 (%) ) (6) (7) (8) ) (10)




VIL MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

Tir ngay

BO TAI CHINH

Nam: ........

Quyén §0: ...

TRUONG PAI HQC TAI CHINH - MARKETING

$O THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

den HEAY vivivessnss

2. Noi dung dang ky theo dai gial quyét vin ban dén

Téi thiéu gdm 07 ndi dung:

, b Loa;fsct)ﬂ:i{g ML Ponvi | ThOE | g 80, ky

S6 _bgay, thang hoiic han | " | hiéuvan | Ghi
X va tén co quan, to ‘. .. | do gial : " ;
dén p \ , nguoi gidi X ban tra | chu

chire ban hanh van A X quyet L.

" nhan quyet 101

ban

(1) (2) (3) 4) (3) (©) (7)




Phu luc V
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinh sé6 SA84 /OP-DHTCM ngay Qb thdng 7 ném 2026

cua Hiéu truong Truong Dai hoe Tai chinh - Marketing)

I. VIET HOA VI PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau 4m tiét thir nhat clia mot cau hoan chinh: Sau d4u chAm
cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuong dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOT

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong;: Viét hoa chit cai dau tit ca cac 4m tiét cta danh tur
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich su: Viét hoa chit cai dau tit ca cdc 4m
tiet. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu Ho,...

2. Tén ngudi nuwée ngoai dwge phién Am chuyén sang tiéng Viét

a) Trudng hop phién 4m sang dm Hén - Viét: Viét theo quy tac viét tén
nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Péng, Thanh Cat Tu Han,...

b) Truong hop phién am khong sang 4m Hén - Viét (phién am truc tiép
sat cach doc ciia nguyén ngit): Viét hoa chit cai dau am tiét thu nhat trong moi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc ciu tao gifta danh tir chung (tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; huyén, quan, thi x&, thanh phé thudc tinh, thanh phé
thude thanh phé truc thude trung wong; x&, phudng, thi tran) véi tén riéng cua
don vi hanh chinh dé: Viét hoa chit cai dau cua cac Am tiét tao thanh tén riéng
va khéng dung gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Binh,. ..

~ b) Truong hop tén don vi hanh chinh duoc chu tao gifta danh tir chung
két hop voi chit so, tén nguoi, tén sy kién lich su: Viét hoa ca danh tir chung
chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Tht d6 Ha Noi, Thanh phd H6 Chi Minh.

d) Tén dia 1y duoc cdu tao gifta danh tir chung chi dia hinh (séng, nui,
hS, bién, ctra, bén, cau, viing, lach, vam,...) voi danh tir riéng (c6 mot am tiét)
trd thanh tén riéng cua dia danh dé: Viét hoa tat ca cac chit céi tao nén dia
danh. Vi du: Cua Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giéy,...

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khéng
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, cho
Bén Thanh, séng Vam C9, vinh Ha Long,...



d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc nhét dinh duge cAu tao bang
tu chi phuo*ng hudng ket hop véi tir chi phuong hudng khac: Viét hoa chit cal
dau cla tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. D41 vai tén dia ly chi ving, mién
riéng dugc cau tao bang tir chi phuong huong két hop voi danh tu chi dia hinh
thi viét hoa céc chit cai diu mdi Am tiét. Vi du: Tay Béc, Péng Béc, Bic Bo,..

2. Tén dia ly nuée ngoai dwge phién Am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién am sang am Han - V1et Viét theo quy thc
viét hoa tén dia Iy Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,..

b) Tén dia Iy phién &m khong sang am Hén - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc clia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc
ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va,
Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, to chirc trong nuwéce

a) Viét hoa chit c4i dAu cta cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chc;
chirc nang, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chire. Vi du: Véan phong Bo Tai
chinh, B6 Gido duc va Pao tao, Ho1 dbng nhéan dan tinh Lam Déng, S¢ Tai
chinh,...

b) Truong hop viét hoa diic biét: Ban Chép hanh Trung wong Pang Cong
san Viét Nam, Vin phong Trung wong Dang,...

2. Tén co quan, to chirc nwéc ngoai

a) Tén co quan, td chtic nude ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
Vlet tén co quan, t8 chic cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quoc (UN), T6 chic
Y té thé gigi (WHO),...

b) Tén co quan, td chic nudc ngoai duge s dung trong vén ban ¢ dang
viét tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén nglt hodc chuyén tu La-tinh néu
nguyén nglt khong thugc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thudc truwdong hop ddc biét: Nhan déan, Nha nudc.

2. Tén cac huin chwong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: Viét
hoa chit cai diu ctia cdc Am tiét cta cac thanh phén tao thanh tén riéng va céc
tir chi thtr, hang. Vi du: Huén chuong Lao dong hang Nhét, Danh hiéu Nha
gido U t1, Huan chuong Sao vang, Nghé s Nhan dén, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chire vu, hoc vi, danh hiéu: Vlet hoa tén chire vu, hoc vi néu di
lién vé6i tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Quéc hoi, Thi tuéng Chinh phu, Bo
trudng Bo Tai chinh, Pho Gido su Nguyén Vin A,..



4. Danh tir chung da riéng hoa
Viét hoa chit cai dau cia tlr, cum tlr chi tén goi do trong truong hop dung

trong mét nhan xung, ding doc lap va thé hién su tran trong. Vi du: Béc,
Ngudoi (chi Chu tich H6 Chi Minh), Pang (chi Bang Cong san Viét Nam),. .

5. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dAu ctia Am tiét tao
thanh tén goi ngay 1€, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudbc khanh 2-9, ngay Téng
tuyén ctr déu tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngdy Phu nft Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loal vin ban: Viét hoa chif c4i dau cia tén loai vin ban va chit
cai dau ctia Am tiét thir nht tao thanh tén goi cua van ban trong truong hop ndi
dén mot van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh sy, Luét T chiic Qubc héi,.

7. Truong hop vién din phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, dlem
cia mdt van ban cu thé thi viét hoa chit cai dau ciia phan, chuong, muc, tidu
muc, diéu.

Vi du:

- Cin ctr didm a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ctia B9 luat
Hinh su.

- Theo quy d’inh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong I1I
ciia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH]14,

8. Tén cac nim am lich, ngay tét, ngay va thang trong nam

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dAu ciia tAt ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tudt, Mau Than,..

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thir nhat tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén céc ngay trong tuan va thang trong ndm: Viét hoa chir cai dAu cia
am tiét chi ngay va thang trong trudng hop khong dung chir s6. Vi du: thi
Hai, thtr Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chit céi dau cua
cac am tiét tao thanh su kién va tén sy kién, trong truong hop ¢ cac con so
chi mdc thoi gian thi ghi bang chif va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu
Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,.

10. Tén cac tic pham, sach bdo, tap chi: Viét hoa chit cai dau cia 4m
tiét thir nhét tao thanh tén tac pham, sich bdo. Vi du: tir dién Bach khoa toan

thu, tap chi Cong san,..../. &



