BO TU PHAP CGONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PAI HQC LUAT HA NOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86: 2424 QD-DHLHN Ha Ngi, ngayd § thang 6 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, Iuu triv ciia Trudong Pai hoc Luit Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

Cdn cit Quyét dinh s6 405/CP ngay 10 thang 11 ndm 1979 cia Hoi dong
Chinh phii vé viée thanh lap Truwong Dai hoc Phdp 1y Ha Néi (nay la Truong
Dai hoc Ludt Ha Noi);

Can cir Quyét dinh sé 858/QD BTP ngay 07 thdng 5 nam 2015 cua Bo
truong Bo Tu phdp quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cdu 16 chikc

cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi;

Can cur Lugt Lwu trit ngay 11/11/2011;

Can cu Ludt Bao vé bi mdt nha nuoc ngay 15/11/2018,

Can cit Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludit Luu trik;

Can cu Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phii vé
quan Iy va sir dung con ddu;

Can ciwr Nghi d_ihh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giae dich dién tir vé chi ky s6 va dich vu chung thuc
chit ky 56,

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé
cong tdc van thu,

Can cit Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28/ 02/ 2020 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot sé6 diéu cia Luat Bao vé bi mat nha nuoc;

Xét dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh - Tong hop.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Céng tac Van thu, luu
trlr cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sé 3925/QD-DHLHN ngay 30/11/2018 vé viéc ban hanh Quy ché
cong tac van thu, luu trlr cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi.



7. “Thiét bi luu khoa bi mat” 1a thiét bi dién tr dung dé luu trir chung thu
s6 va khoa bi mat cuia ngudi sir dung.

8. “Chung thu s6” 12 mét loai chuing thu dién tr, c6 chirc nang va hi¢u luc
twong duong v6i ching minh thu nhén dén hodc hd chiéu trén nén tang sd.
Chtng thu sé dugc st dung trong mdi trudong may tinh va internet véi vai trd
xéac nhan danh tinh hop phép ctia mot c4 nhan hodc mét td chic.

9. “Sim CA” la hay con goi 1a Mobile CA, la dich vu ching thuc chit ky )
ma khoa riéng va khéa cong khai dugc luu trit trén SIM dién thoai.

10. “Vin ban di” 1a tit ca cac loai vin ban, bao gém van ban quy pham
phdp luét, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ke ca ban sao van ban,
van ban noi bd va van ban mat) do co quan, to chirc phat hanh.

11. “Van ban dén” 1a tit ca cac loai van ban, bao gém van ban quy pham
phap luat, vin ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban
dugc chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gt dén co quan, t6 chirc.

Piéu 3. Nguyén tiic quan Iy vé vin thw, luu triv

1. Cong tac van thu, luu trlt cda Truong dugce thuc hién khoa hoc, chinh
xac, minh bach, bao dam bi mat nha nudc va bi mat cong tac theo quy dinh cua
phap luat.

2. Tht ca van ban di, vin ban dén cta Truong phai duoc quan 1y tap trung
tai Van thu Trudng dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky va chuyén giao, trir nhiing
loai vdn ban duogc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

3. T4t c4 vin ban di, van ban dén cta Truong duoc xir Iy trén Hé thong van
ban va diéu hanh (trir van ban Mat). Trudng hop van ban di, vin ban dén & dang
gidy thi Vin thu phai tién hanh s6 héa vin ban dé dang ky vao Hé thong trudc
khi trinh, chuyén giao va phat hanh.

4. Vian ban gidy di, van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duge ding
ky, chuyén giao, phat hanh trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo (dbi véi cac van ban dén sau 16h00). Van ban dén c6 cac mirc do khan nhu:
“Hoéa tdc”, “Thuong khan” va “Khan” phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao
dén dung dia chi ngay sau khi nhén.

5. Vian ban dén theo truc théng tin cia B6 Tu phap va Bo Gido duc va Dao
tao s& thudc thAm quyén phan phdi ctia Hiéu trudong. Trudong hop can thiét, Hiéu
trudng Uy quyén cho Trudng phong Hanh chinh - Tong hop phan phbi.

D&i véi van ban gidy dén bang duong Cong van, Vin thu chuyén 1én hé
théng phan mém hoic chuyén truc tiép (trong trudng hop can thiét) cho Hiéu
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Déi voi van ban gidy dén bang dudng Cong van, Van thu chuyén 1én hé
théng phdn mém hoic chuyén truc tiép (trong truong hop can thiét) cho Hiéu
trudng hodc nguoi dugc uy quyén trong thoi han 02 gio ké tir khi nhan duoc
van ban.

Van ban phat hanh di phai dugc phat hanh trong ngay ky van ban, cham
nhét 1a trong sang ngay lam viéc tiép theo (dbi voi vin ban thong thuong).

6. Bao vé yéu cAu bi mat ddi véi thong tin, tai liéu thudc Danh muc bi mat
nha nude. Van ban, tai liéu c6 do mat khong xu ly trén hé théng van ban dién ti;
duoc dang ky, quan ly theo cac quy dinh cua phép luat.

Diéu 4. Trach nhiém ddi véi cong tic vin thw, lwu triv

1. Trach nhiém cua Hiéu trudng

a) Chi dao viéc t6 chuc xdy dung, ban hanh va thuc hién cac ché do, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit tai Truong theo quy dinh cia phap luat hién
hanh;

b) Chi dao viéc nghién cutru, ng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac
van thu, luu trir;

c¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu triv
d6i voi cac don vi thude va truc thude Trudng; chi dao giai quyét khiéu nai, t6
c4o va xir Iy vi pham phap luét vé cong tac van thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cta Trudng Phong Hanh chinh - Téng hop va Thu trudng
cac don vi thuéc Truong

a) Truong Phong Hanh chinh - Tong hop gitip Hiéu trudng truc tiép quan
ly, kiém tra, gidam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ctia Trudng; chi
dao viéc td chirc hudng dan, kiém tra nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri débi
voi cac don vi thuoc Truong.

b) Thu trudéng cac don vi thude Truong cé trach nhiém trién khai va to
chite thuc hién cac quy dinh cua Trudong, ctia Nha nude vé cong tac van thu, luu
trlt va chiu trach nhiém trudc lanh dao Truong vé viée st dung He théng van
ban va diéu hanh tai don vi minh; chi dao, phan cong xu ly, theo doi, giam sat
tién do xur 1y van ban cua don vi va ngudi st dung Hé thng van ban va diéu
hanh theo dung quy dinh.

3. Trach nhiém ctia Phong Hanh chinh - Tong hop

a) Thuc hién nhiém vu vé cong tac van thu, luu trlt theo chirc nang, nhiém
vu ctia Phong Hanh chinh - Téng hop.



b) Chu tri, phéi hop véi Trung tim Cong nghé thong tin va cac don vi
thudc Truong quan ly, khai thac, st dung va to chirc kiém tra, giam sat viéc khai
thac, st dung Hé théng van ban va diéu hanh.

¢) Chu tri, phdi hop véi don vi lién quan huéng dan, tap huin, quan ly, tao
1ap tai khoan cho vién chirc va nguoi lao dong trén Heé théng van ban va diéu
hanh.

d) Ra soat, nhap thoi han van ban dién tur, don doc cac don vi vé thoi han
hoan thanh van ban; thong ké, bao cdo lanh dao Truong khi cé yéu cau.

4. Trach nhiém cua Trung tam Cong nghé thong tin

a) Chu tri, phéi hop v6i Phong Hanh chinh - Téng hop va don vi lién quan
bao dam vé co sé ha téng k¥ thuat, quan tri hé théng, van hanh lién tuc, thong
subt trén mang dién rong cua Truong va trén mang Internet; chiu trach nhiém
bao dam an ninh, an toan, bao mat cua Hé théng vin ban va diéu hanh.

b) Chu tri, phéi hop v6i Phong Hanh chinh - Tong hop va cac don vi c6
lién quan thuc hién phuong an du phong, luu trit dit liéu, bao dam phuc hoi co
s& dit liéu va Hé théng van ban va diéu hanh cham nhét trong vong 24 gio ké tir
khi xay ra su cd; kiém tra, giam sat, thong bao kip thoi cho cac don vi khi Hé
théng van ban va diéu hanh gap su ¢b va sau khi khic phuc xong su c6 hoic cé
su thay dbi, nang cip phan mém.

¢) Chu tri quén ly chir ky s8, ching thu sé gdm: Cép, thu héi, huéng dan,
hd tro nguoi st dung chit ky sd, chimg thu s6, Sim CA.

5. Trach nhiém ctia Van thu Truong

a) Tiép nhan, ding ky vin ban dén;

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, c4 nhan sau khi cé y
kién cua Hiéu trudng;

¢) Giap Truong Phong Hanh chinh - Tong hop hodc ngudi duge giao trach
nhiém theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén;

d) Tiép nhéan céc du théo van ban trinh ngudi cé thdm quyén xem xét,
duyét, ky ban hanh;

d) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang;
dong dAu mtrc d6 khén, mat;

e) Pang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc chuyén
phat van ban di;

g) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, st dung ban luu;



h) Quén ly sb sach va co sé dir liéu ding ky, quan ly van ban; lam thu tuc
cip gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho cong chirc, vién chire, ngudi lao dong
trong Truong;

1) Bao quan, str dung con dau cua co quan va céc loai con dau khéc;

k) Ap dung cac thanh tyu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac van
thu, [uu trlt co quan.

6. Trach nhiém cua vién chirc kiém nhiém cong tac van thu, tong hop cua
cac don vi (goi tat 1a van thu don vi).

a) Phoi hop vé6i Vian thu Truong thuc hién thu tuc phéat hanh van ban di cta
don vi.

b) Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban dén don vi (ddi véi ban
gidy, vin ban mat); theo ddi, quan ly sé lwong van ban dén don vi (dbi v6i van
ban dién tu).

¢) Quan ly S6 dang ky vian ban di, dén cta don vi.

d) Giao ndp tai li€u luu trir trong danh muc ndp luu cua don vi cho Luu tri
co quan theo dung quy dinh.

7. Trach nhiém cua Thu ky, chuyén vién giup viéc lanh dao Truong:
a) Giao, nhan va lap s6 theo ddi van ban, hd so trinh;

b) Kiém tra hd so, phiéu trinh, thé thirc vin ban va néi dung du thao van
ban; trinh lanh dao Truong.

8. Trach nhiém cua tirg vién churc, nguoi lao dong.

a) Thuc hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khéac cta phap luat vé cong
tac van thu, luu trlt; cap nhat nhiém vu do Lanh dao Truong giao vao Hé théng
van ban va diéu hanh (trr van ban Mat); téng hop cac nhiém vu duogc giao dé
phuc vu cong tac theo doi, don dbc, kiém tra.

b) Dam bao ti€p nhan, xr ly cac van ban kip thoi, dung ti€n do theo phan
cong cua lanh dao don vi; chiu trach nhiém trudce 1anh dao vé y kién tham muru,
bao cao két qua xur ly van ban vai 1anh dao don vi; 1ap ho so cong viéc va giao

nop hd so vé Luu trir co quan ding quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan vé viéc str dung tai khoan trén Hé théng van
ban va diéu hanh: khéng truy cip vao tai khoan cta ngudi khac, khong dé nguoi
khéac truy cdp vao tai khoan cua minh (tror truong hop dugce uy quyén va uy
quyén). Khi chuyén cong tac hoac nghi ché do phai thuc hién ban giao quyén su
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dung Hé théng vin ban va diéu hanh va toan bd ho so, tai liéu cho thi truong
don vi.

d) Chuyén vién soan thao c6 trach nhiém theo d&i tién do cong viéc trong
qué trinh trinh ky va phat hanh, gui di va lap ho so vé cong viéc duoc giao, ndp
luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

Diéu 5. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién ttr dugc ky sb bdi nguoi cé thdm quyén va ky sb cia co
quan, t6 chtic theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban gbc van ban
gidy.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dép ung diy di cac quy dinh cia
phap luat.

Piéu 6. Su ¢ ky thuit Hé thong vin ban va diéu hanh

1. Truong hop Hé théng van ban va diéu hanh tam ngung hoat dong lién
tuc qua 04 gio lam viéc, thi vién chire, nguoi lao dong dugce phép thuc hién quy
trinh x{r 1y van ban gidy cho dén khi su ¢d dugc khic phuc; dong thoi ghi bién
ban su cb k§ thuat va ghi sé chuyén giao van ban; d6i véi van ban hoa toc hen
gidy thi bao cdo ngay ngudi c6 thAm quyén dé xtr Iy kip thoi. Ngay sau khi su ¢6
k¥ thuat dugc khac phuc, van ban da duoc xtr ly phai dugc cap nhat bo sung vao
co s& dif liéu cua Hé thong van ban va diéu hanh dé quan 1y va theo dai.

2. Khi phat hién c6 su ¢ hoic 16i k¥ thuat can hd tro su dung dbi vai He
thdng van ban va diéu hanh, cdc don vi, cd nhan thong béo, lién hé Trung tim
thong Cong nghé thong tin.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 7. Thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban
1. Thé thtic vin ban

a) Thé thtrc van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 va Phu
luc I ctia Nghi dinh sb6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu dugc cu
thé héa thanh Biéu mau cta Trudng kém theo cac phu luc kém theo Quy ché
nay.

b) Thé thirc van ban trao dbi gifta cic co quan, t6 chiic hodc ca nhan nudc
ngoai thuc hién theo cac quy dinh cua phap luat va theo thong 1& qudc té.



2. K¥ thuat trinh bay van ban

K§ thuét trinh bay vin ban hanh chinh, quy tic viét hoa duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu.

Dieu 8. Soan thao van ban

1. Can cu chic nang, nhiém vu va muc dich, ndi dung cua vén ban can
soan thao, 1anh dao Truong hoac cac Phé Hiéu truong giao cho don vi hodc vién

chuc chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc vién chuc, nguoi lao dong dugc giao soan thdo van ban co
trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau: Xac dinh tén loai, hinh thirc, ndi dung
va d6 mat, mac do khan clia vin ban can soan thao; thu thap, xtr ly thong tin co
lién quan; soan thao van ban dung thé loai, thé thic va k¥ thuat trinh bay. Péi
v6i van ban quan trong hodc trong trudng hop céan thiét, dé xuat viéc to chirc lay
y kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién gop y dé
hoan chinh van ban.

3. D6i v6i van ban dién ta: C4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai tao 1ap du thao van ban truc tiép
ngay trén ludng vin ban dén trong Hé théng vin ban va didu hanh, dong thoi
chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé théng vin ban va
diéu hanh va cap nhét cc thong tin cén thiét.

Piéu 9. Duyét, sira ddi, bo sung du thao viin ban da duyét

1. Nguoi ¢é thdm quyén ky dy thao van ban trinh phé duyét va chiu trach
nhiém vé noi dung cua van ban.

2. Trudng hop can sira dbi, bo sung du thao vin ban: Ngudi ¢6 thim quyén
cho y kién vao du thao vin ban hodc trén Hé théng vin ban va diéu hanh,
chuyén lai cho 1anh dao don vi chi tri soan thao dé xem xét, ¢6 y kién va chuyén
cho ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

3. Truong hop du thdo van ban da dugc lanh dao Truong phé duyét, nhung
théy can thiét phai stra ddi, bd sung thi don vi hoac ca nhan dugc giao nhiém vu
soan thao van ban phai trinh ngudi dd phé duyét du thao van ban xem xét, quyét
dinh viéc stra d6i, bo sung.

Piéu 10. Kiém tra vin ban truéce khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg dau don vi va cAp phé duge iy quyén cia ngudi dimg dau
don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé noi dung van ban




(ddi v6i van ban gidy phai ky tit vao cudi noi dung van ban sau dau ./.) trude khi
trinh Lanh dao Truong ky ban hanh.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop gitp lanh dao Truong kiém tra 1an cubi va
chiu trach nhiém vé thé thuec, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cua
Trudng (dbi v6i van ban gidy c6 ddy di chir ky trong phiéu trinh vin ban ctia hd
so trinh ky). Truong hop phat hién c6 sai sot vé tai lidu trong ho so hodc thu tuc,
thé thirc chua dap ung yéu cau thi tra lai cho don vi soan thao vian ban dé chinh
stra, hoan thién.

3. Ho so trinh ky vén ban gidy gom:

a) Phiéu trinh ky da duoc ngudi c6 thim quyén cta don vi soan thao van
ban phé duyét; Phiéu trinh phai liét ké day du cac van ban kém theo va lam 3
céc ndi dung nhu thAm quyeén, trinh tu, tha tuc, ho so trinh ky; co sé phép 1y giai
quyét vin ban; y kién chi dao trudc d6 cé lién quan va dé xuat xa ly cu thé, &
rang...

b) Van ban dén la co s& phat sinh ho so trinh ky va cac van ban co lién
quan;

¢) Du thao van ban trinh ky c6 ky tt clia ngudi ¢6 tham quyén trong don vi
chu tri soan thao van ban;

d) Ban tong hop y kién gop ¥ cia td chirc, c4 nhan lién quan (néu c6) va
giéi trinh tiép thu hodc khéng tiép thu;

d) Ban du thao van ban céc lan trudc (néu co).

4. H6 so trinh ky van ban dién ti dugc tao lap trén co sé van ban dén dién
tur:

a) To trinh Lanh dao Truong;

b) Du thao van ban trinh ky (doi véi cac van ban lién quan dén tai chinh,
du toan kinh phi phai cé chir ky tat vao cuodi noi dung véan ban sau dau ./. cua
ngudi c6 tham quyén don vi chu tri soan thao van ban);

¢) Ban tong hop y kién gop y cta to chirc, ca nhan lién quan (néu co);

d) Cac van ban c6 lién quan.

5. Thu tuc trinh ky van ban thuc hién theo Quy trinh ISO trinh ky van béan
cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi.

Piéu 11. Ky van ban




1. Thim quyén ky vin ban ctia Chu tich Hoi dong Truong, Hiéu trudng,
Phé Hiéu trudng va thu trudng cac don vi thude va truc thudc Truong thuc hién
theo quy dinh ctia phap ludt va Quy ché lam viéc cua Truong Dai hoc Luat Ha
NOoi.

2. Nguoi duge Hiéu trudng uy quyén ky hodc duge phan cap ky vin ban
phai chiu trach nhiém trude phap luat vé van ban do minh ky ban hanh. Hiéu
truéng chiu trach nhiém trude phap luat vé toan bd vin ban do minh ky hodc
ngudi duge Hiéu trudng Gy quyén ky ban hanh.

3. P6i v6i van ban gidy, khi ky van ban phai ding bit ¢ myc mau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai.

4, Péi v6i van ban dién tr, nguoi co tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN DEN, I

Piéu 12. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Pbi véi van ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban gidy dén, Van thu Truong hodc ngudi dugce giao
nhiém vu tiép‘nhén van ban dén phai kiém tra sd lugng, tinh trang bi, dAu niém
phong (néu ¢6), noi gui; dbi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cua
van ban trong bi. Truong hgp phat hién c6 sai sot, bi thu khéng c6 van ban, van
ban bi rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hodc dau hiéu bat
thuong, Van thu, nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan véan ban bao cdo ngay
ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

b) Vin ban dén phai duoc phan loai so bd, boc bi, dong ddu dén, ghi so,
ngay dén. P4i voi van ban g dich danh c4 nhan hodc phong, ban thude Truong
thi Van thu dang ky vao Hé théng vin ban va diéu hanh va chuyén theo noi
nhan.

¢, Van thu c6 trach nhiém gui tra lai noi g nhiing van ban khong dung dia
chi, khong dam bao yéu cau an toan vé cong tac van thu nhu: dia chi khong ro
rang, bi thu, van ban nhau nat, van ban khong toan ven...

2. D061 véi van ban dién tu

a) Van thu Truong phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cua van ban dién
ttr va thuc hién tiép nhén trén Hé thong van ban va diéu hanh.
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b) Trudng hop van ban dién tir khong dap mg cac quy dinh vé tinh xac
thuc, toan ven cua van ban dién tur hodc guri sai noi nhén thi phai tra lai cho co
quan, to chtrc guri van ban trén Hé thong van ban va diéu hanh. Trudng hop phat
hién co sai s6t hodc déu hiéu bat thuong thi Van thu Truong béo cao ngay nguoi
c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho Noi giri van ban.

¢) Khi nhan duoc thong bao dé nghi thu héi van ban, Van thu Trudng thuc
hién thao téc tra van ban trén Hé théng van ban va diéu hanh.

3. Van ban giay c6 mac do khan dén ngoai gio lam viéc, ngay le, ngay
nghi, ngay tét, nhan vién bao vé cua Truong cd trach nhiém ti€p nhan va bao
ngay voi Van thu Truong dé xa ly kip thoi.

4. Vin ban c6 diu chi mirc d6 Mat duoc tiép nhén, dang ky theo quy dinh
ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua Trudng va cac quy dinh khac vé bao vé
bi mét nha nudc. D6i véi dién mat, van ban c6 dd mat va bi ¢6 diu Mat: dang ky
theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu va bao vé bi mat nha nude.

Piéu 13. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Pbi véi dién mat, chuyén ngay dén Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng
phu trach; khi 1anh dao tra lai, luu theo quy dinh (déi voi dién mat da duoc giai
quyét) hoac chuyén ngay dén Trudng don vi lién quan xtr ly (D6i v6i dién mat
c6 chi dao xu ly).

DPoi véi van ban cd do6 mat duoc chuyén dén ngoai gio hanh chinh, Van thu
co quan bao cao Hiéu trudng hoac Pho Hi€u truong phu trach hodac bao cho
Truong don vi chu tri va chuyén ngay van ban giay dén nguoi nhéan dé xu ly.

2. Bo6i vai cac bi khong thude dién boc, chuyén dén ding noi nhan, dam
bao chinh xac, dung doi tuong va gilt bi mat nd1 dung van ban. Nguoi nhan van
ban phai ky nhan, ghi r6 ho tén vao s6 chuyén giao van ban.

3. Boi vbi cac bi don, thu khiéu nai, t6 cdo, Van thu co quan khong thuc
hién so hoa van ban, chi dang ky thong tin 1én Hé thong va chuyén van ban, ho
so dén noi nhan.

4. D61 véi van ban dién ta

Vin thu Truong dang ky vao HE thong van ban va diéu hanh trinh Hiéu
truong dé phan cong cac don vi, phong, ban xur ly theo tham quyén. Truong hop
van ban dién tr gui kém van ban giay, Van thu Truong can cur vao y kién chi
dao cua Lanh dao deé chuyén ban giay dén don vi, phong, ban xur ly.

5. Doi véi van ban giay
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a) Van thu Truong tién hanh sé hoa va thuc hién theo quy trinh tai khoan 4
Piéu 13 ctia Quy ché nay.

b) Pdi v6i cac van ban do 1anh dao Trudng chuyén ra chua ¢ diu “Pén”
cua Truong. Van thu Truong thuc hién theo diém b Khoan 1 Piéu 12 cla Quy
ché nay va chuyén van ban theo but phé cua Lanh dao Truong.

3. S6 dén cua van ban duoc lay lién tiép theo thi tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nim, théng nhit gitra van ban gidy va van ban dién tu.

4. Van thu don vi nhan van ban tr 15h30 hang ngay tai Van thu Truong,
d6i v6i cac van ban hen gid phai nhan va xir 1y ngay, thoi gian téi da 1a sau 01
gior dong ho tinh tir khi nhan duogc thong tin tir Van thu Truong.

Piéu 14. Giai quyét vin ban dén va theo ddi, don doc

1. Sau khi nhan duogc van ban dén tir Van thu Truong, thu truéng cac don
vi ¢0 trach nhiém chi dao va phéan cong vién chirc giai quyét kip thoi ding thoi
han theo yéu cau trong van ban dén hoic theo Quy ché lam viéc cua Truong, chi
dao cua lanh dao Truong.

Péi v6i Vian ban dién tir trén Hé théng van ban va diéu hanh: 1anh dao cac
don vi va tit ca vién chirc ¢6 trach nhiém kiém tra thuong xuyén thong tin trén
Hé théng QLVB va trién khai ngay khi nhan dugc van ban, chii dong thiét 1ap
thoi han hoan thanh cho cép dudi thude quyén hodc don vi phéi hop, chiu trach
nhiém vé tién do hoan thanh cong viéc dugc giao.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém theo doi, tong hop s6 liéu,
tinh hinh giai quyét va dén ddc cac don vi thuc hién dung thoi han cua van ban
dén. Van thu don vi ¢ trach nhiém gitp thi truéng don vi theo ddi, dén dbe
giai quyét van ban dén tai don vi.

3. P6i v6i van ban dén c6 dau: “TAI LIEU THU HOI” hodc "XEM XONG
TRA LAI" thi vién chuc tiép nhén tai liéu c6 trach nhiém phéi hop vé1 Van thu
Truong lam thu tuc gui tra lai noi guiri dung thoi han quy dinh.

Diéu 15. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban di

1. Trude khi thuc hién cac thu tuc dé phét hanh van ban, Van thu Truong
c6 nhiém vu kiém tra thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh; néu
phat hién c6 sai sét thi tra lai ngay cho don vi soan thao va bao cao lanh dao
Phong Hanh chinh - Téng hop. Chi thuc hién quy trinh lay sb, ngay, thang, nam
va déng déu phét hanh dbi véi van ban soan thao ding quy dinh.
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2. Truong hop phat hién ndi dung van ban chong chéo hodc ngudi ky
khéng dung thdm quyén, Vin thu Truong tir chéi phat hanh va bao céo ngay cho
Lanh dao Phong Hanh chinh — Tong hop.

Diéu 16. Cap sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. Sb va thoi gian ban hanh van ban dugc léy theo thtr tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban trong nam (b4t dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim), s6 va ky hiéu van ban la duy
nhit trong mot ndm, théng nhit gitta vin ban gidy va vin ban dién tu.

Hé s6 ctia Trudng bao gom:

- S6 vin ban ctia Hoi dong Truong;

- Sb vin ban cua Trudng duoc sip xép vao sd theo loai: Quyét dinh, van
ban gtri B6 Giao duc va Pao tao, Van ban gt B Tu phép, Van ban thanh tra va
cac Van ban khac.

2. Bbi véi van ban giéy, Viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi ¢6 chit ky cta ngudi c6 tham quyén, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc hanh
chinh tiép theo.

3. P6i véi van ban dién tir, viée cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chic nang ciia Hé thong van ban va diéu hanh va theo quy dinh cta phap
luat.

4. Vin ban mat di dugc danh sé riéng va ding ky riéng timg d6 mat cua
van ban theo cac quy dinh khéc cia phap luat.

Diéu 17. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban di bao dam day du, chinh xac cac thong tin can
thiét ctia van ban gidy hodc dién tu.

2. Van ban di tai co quan dugc dang ky bang Hé théng van ban va diéu
hanh ctia B6 Tu phap. Van ban dugc ding ky bang Hé thong van ban va diéu
hanh phai dugc in ra gidy diy di cac truong théng tin theo mau S6 dang ky vin
ban di, dong s dé quan ly.

3. Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mat
nha nude va Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Truong.

Dicu 18. Nhin ban, déng dau co quan va dau mirc d9 khan, mat

1. Nhan ban, dong dau cua co quan, t6 chirc va dau chi do mat, mac do
khan d6i véi van ban giay:
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a) Van ban di dugc nhan ban theo sd lugng duoc xac dinh & phﬁn “Noi
nhan” cla vin ban, trudng hop van ban gii dén nhiéu noi ma trong vin ban
khong liét ké du danh sach, thi don vi soan thao phai c6 Phu luc noi nhan kém
theo l1am cén cir nhan ban dé phat hanh.

b) Noi nhan vin ban phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén
tdc viin ban chi gui dén co quan, t6 chirc va ca nhan ¢é chiic ning, thdm quyén
giai quyét, té chirc thuc hién, phéi hop thuc hién, bdo céo, giam sét, kiém tra
lién quan dén ndi dung van ban; khéng gui vuot cip, khong giri nhidu ban cho
mdt ddi twong, khong guri dén cac doi tuong khong lién quan.

¢) Viéc nhan ban van ban mat phai bao dam ding quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc.

d) Viéc dong déu ctia Trudong Pai hoc Luat Ha Noi va déu chi d6 mét, murc
dé khan, duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I cua Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

2. Ky s6 cua co quan, to chirc do1 voi van ban dién tir

a) Ky sb ctia co quan, to chtc dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phl.

b) Pbi véi van ban kém theo trong cling mot tép tin clia vin ban dién ti:
Van thu Truong chi thuc hién ky $6 Truong Dai hoc Luat Ha No1 lén van ban
dién tr va khong thuc hién ky s 1én van ban kém theo c6 trong tép tin do (ly
do: Van ban kém theo da duoc chir ky sb xac thuc);

¢) Béi v6i van ban kém theo khong trong cung tép tin clia vin ban dién tir:
Van thu Truong thuc hién ky s6 cua Truong Pai hoc Luat Ha No6i 1én van ban
dién t&r va ky s trén vian ban kém theo khong trong cling mot tép tin.

Piéu 19. Phat hanh, theo di chuyén phat vin ban di

1. Phét hanh van ban gidy tai Vian thu Truong:

a) Lua chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va déng dAu chi muc do
khan, mat va d4u khac 1n bi (néu co) khi phat hanh vin ban gidy.

b) In van ban da dugc ky sé cliia ngudi co thAm quyén ra gidy, phat hanh
vdn ban dién tr di theo quy dinh. Bén canh dé dong dau cuia Truong Dai hoc
Lu4t Ha Nbi dé tao ban chinh van ban gidy va thuc hién phat hanh vin ban giay
tir vin ban duoc ky sé cia ngudi ¢ tham quyén (dé luu van ban).

¢) S6 héa van ban gidy da cap sb va déng déu, ky sb xéac thuc van ban di,
dinh kém File vin ban dién tir vao sb da cAp trén Hé thong vin ban va diéu hanh
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khi phét hanh van ban dién tir tir van ban gidy. Nhitng van ban di can theo ddi
hoi bao, Van thu Trudng phai cip nhat thong tin vé tén don vi, vién chuc theo
ddi hoi bao, tinh trang va thoi han tra 1oi trén Hé théng van ban va diéu hanh.

d) Pdi véi van ban ¢ noi nhéan 1a co quan, td chirc chua két ndi Truc lién
thong van ban: Van thu don vi ¢6 trach nhiém nhan van ban in ra tir van ban géc
trén Hé thdng vin ban va didu hanh tai Van thu Truong, photo, 1ay dau va phat
hanh van ban di.

d) Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo céc quy
dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Phat hanh van ban dién tu:

Ngudi ¢ thdm quyén ky ban hanh vin ban ky s6 trén van ban dién tir theo
quy dinh cua phap luat, chuyén van thu Truong dé lam tha tuc phat hanh vin
ban theo Quy dinh tai khoan 1 Diéu 19 ctia Quy ché nay.

3. Chuyén phat van ban di

a) Van ban di phai hoan thanh tht tuc tai Van thu Truong va phat hanh
trong ngay van ban dé dugc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc hanh chinh
tiép theo (néu vin ban di hoan thanh thi tuc tai Van thu Trudng vao budi chiéu).
Vian ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

b) Viéc chuyén giao van ban cho céc don vi, ca nhan thudc Truong hoac
cho céc co quan, don vi, c4 nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao sd chuyén
giao van ban.

4. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Sau khi van ban dugc phat hanh trén Hé théng van ban va diéu hanh,
Van thu Truong va chuyén vién soan thao van ban c6 trach nhiém theo doi, xac
nhén tinh trang nhan gt cta van ban. Truong hop van ban giri trén Hé thong
van ban va diéu hanh nhung don vi nhan khong phan hdi trang thai nhan, duong
truyén bi 16, chuyén vién soan thao cé trach nhiém phdi hop véi Van thu
Truong dé 1dy ban luu va 1am c4c thu tuc phét hanh van ban gidy theo quy dinh.

b) Déi véi nhitng van ban di c6 déng dau “TAI LIEU THU HOI”, Van thu
Truong phai theo doi, thu hoi dung thoi han; khi nhéan lai, phai kiém tra, déi
chiéu dé bao dam van ban khong bi thiéu va con nguyén ven.

¢) Truong hop phat hién van ban bi that lac, Van thu Truong phai béo cao
ngay Trudng Phong Hanh chinh — Tong hop dé xir 1y.



Diéu 20. Danh muc vin ban, tai liéu dp dung hinh thirc giao dich dién
tir giri kém vin ban gidy

1. Vin ban c6 tinh chat phap ly lién quan téi don vi hodc ca nhan (pham vi
anh huong 14u dai cho ddi tuong ap dung) bao gém: Quyét dinh thanh lap don
vi; quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu cua don vi; quyét dinh bd nhiém,
van ban vé cong tac t6 chire, cén bd; van ban xin y kién, ho so tham dinh vé
cong tac nhan su.

2. Céc loai vin ban khong thude quy dinh cua Didu 20, Quy ché nay nhung
bén nhan van ban khéng c6 du didu kién k§ thuat cho phép dé gii nhan dudi
dang van ban dién tu.

3. Vin ban gidy chi gui cho don vi, ca nhan xtr Iy chinh (phan Kinh giri),
khong giri lai cho cac don vi, ca nhan nhan dé biét, nhan dé bao cao.

Picu 21. Dinh chinh va thu hdi viin bén di

1. DBinh chinh véan ban hanh chinh

- Vin ban cua Trudng di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc
stra doi, thay thé bang van ban c6 hinh thirc tuong duong cia Truong.

- Vian ban cua Trudng da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thire, ky thuét
trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh béng van ban hanh chinh co
hinh thtrc tuong duong cua Truong.

2. Thu héi vin ban

a) Dbi v6i van ban gidy, truong hop nhén duoc van ban théng bao thu hoi,
bén nhén co trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyén vién cd trach nhiém
phdi hop véi vin thu don vi va Vian thu Truong theo di dé thu hoi van ban.

b) Péi vé6i van ban dién tu, truong hop nhan dugce van ban thong bao thu
hoi, bén nhan hay bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thdng vin ban va diéu
hanh, dong thoi thong bao qua Hé théng van ban va diéu hanh dé bén gui biét.

Diéu 22. Luu viin béan di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc van ban duoc luu tai Van thu Truong va phai duge dong dau
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thtr tu ding ky.

b) Ban chinh vian ban luu tai hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién tu
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a) Ban gdc vin ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong van ban va didu
hanh cua Truong.

b) Vian thu Trudng tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai diém b,
khoan 1 Piéu 19 Quy ché nay dé luu tai Van thu Trudng va hd so cong viée.

3. Viéc luu gift, bao quan va st dung ban luu vin ban di c¢6 dong dau chi
cac muc do mat duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha
nuoc.

Muc 3: SAO VAN BAN

Piéu 23. Cic hinh thire ban sao

1. Cac hinh thic ban sao dugc quy dinh tai Piéu 25, Nghi dinh )
30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht bao gdm: Sao y, sao luc, trich
sa0.

2. Thé thtc vé k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I ctia Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

Diéu 24. Gia tri phap 1y ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai Nghi dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu c6 gia tri phap
ly nhu ban chinh.

Piéu 25. Thim quyén sao vin ban

1. Lanh dao Truong va Truong Phong Hanh chinh - Tong hop quyét dinh
viéc sao van ban do Truong ban hanh va van ban do cac co quan, t6 chiic khéac
gtri dén; quy dinh tham quyén ky cac ban sao van ban.

2. Khéng dugc sao, chup, chuyén phat nhiing y kién cua Lanh dao Truong
ghi bén 1& van ban dé gui dén céac co quan, t6 chic khéac. Truong hop céac v kién
cua Lanh dao Truong ghi & 1& ctia viin ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi
cong tac, phai dugc cu thé hoa béng van ban hanh chinh.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh ctia phéap luat vé bao vé bi mat nha nuéc.

Muc 4: LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU

Diéu 26. Lip Danh muc hd so

Danh muc ho so do Hiéu truéng va thu trudng cac don vi truc thudc phé
duyét, ban hanh vao dau nam va gt cac don vi, ca nhan lién quan lam céan cur dé
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lap hd so. Mau danh muc ho so duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V,
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu.

e A A A

Dieéu 27. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dung chirc nang, nhiém vu cua don vi va cua Truong.

b) Cac van ban, tai liéu trong mgt ho so phai cé su lién quan chét ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

2. M6 ho so

a) Can cr vao Danh muc hd so hodc theo ké hoach cong tac cta co quan,
don vi dugc phé duyét va thuc té cong viéc dugc giao, vién chirc phai chuén bi
bia ho so, ghi tidu d& hd so 1én bia hd so ddi véi ho so gidy, tao file tén ho so dbi
v6i hd so dién tir.

b) Trudng hop cac hd so khong cé trong Danh muc hé so, ca nhan dugc
giao nhi€ém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, sb
va ky hiéu hé so, thoi han bao quan hd so, nguoi lap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thép, cap nhat van ban, tai liéu vao hd so

a) Vién churc ¢ trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét céng viéc vao hod so dd mo, bao gom
tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c¢6) bao dam sy toan ven, day du cua hd so, tranh
bi that lac.

b) Céc van ban trong hd so phai duoc sip xép theo mét trinh tu hop 1y, tiy
theo dic diém khac nhau cua cong viéc dé lua chon céach sép xép cho thich hop
(chu yéu la sap xép theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thuc hd so

a) Ho so duoc két thiic khi cong viée da giai quyét xong. Vién chic cé
trach nhiém lap hd so phai ra soét lai toan bd vin ban, tai lidu cé trong ho so;
loai ra khoi hd so ban trung, ban nhép; xac dinh lai thoi han bao quan cua hd so;
chinh stra tiéu dé, s va ky hiéu hd so cho phil hop; hoan thién, két thuc ho so.

b) DBbi vi hd so gidy: Nguoi lap hd so thue hién danh s6 to doi voi ho so
¢6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc van ban dbi véi ho so c6
thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thic ddi véi tét ca h6 so.
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¢) Béi voi ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so co trach nhiém cap nhat vao Hé
thong van ban va diéu hanh cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban
trong ho so duoc thuc hién béng chtic nang cua Hé théng véan ban va diéu hanh.

Picéu 28. Thoi han ndp ho so, tai liéu

1. H6 so, tai liéu ndp luu vao Luu trir ctia Trudng phai di thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh. Luu trit cua Trudng chi thu
nhan vao luu trit nhitng tai liéu da duogc lap thanh hd so va c6 danh muc ho so.

2. Thoi han nop luu ho so, tai lidu

a) Déi véi hod so, tai 1iéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cong trinh duoc quyét toan.

b) Pbi v6i hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc
két thic.

3. Thu tuc ndp luu

a) DPdi v6i ho so giéy: Khi ndp luu tai liéu phai ndp 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu. Pon vi, ca
nhan ndp luu tai liéu va Luu trit cua Truong gile moi loai 01 ban.

b) P6i v6i ho so dién tir: Vién chitc duge giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va lap hd so thuc hién ndp luu hd so dién tor vao Luu trir cta Truong trén
Hé théng van ban va diéu hanh. Luu trit ciia Truong cé trach nhiém kiém tra,
nhan hd so theo Danh muc; lién két chinh xac dit liéu déc ta véi ho so; tiép nhan
va dua ho so vé ché do quéan ly ho so luu trit dién tir trén Hé théng.

Pidu 29. Trach nhiém ddi véi viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trir cia Truong

1. Trach nhiém ctia Hiéu truong: Truc tiép hodc uy quyén cho Pho Hiéu
trudng:

a) Phé duyét Danh muc hd so hang nam ctia Truong.

b) Chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndép luu hé so, tai lidu
vao Luu trir dbi véi cac don vi thude Truong.

2. Trach nhiém cua Trudng Phong Hanh chinh - Téng hop

a) Tham muu, gitp Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap
hd so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trix ddi véi cac don vi thudce Truong.

R




19

b) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra viéc lap hé so va ndp luu ho so vao
Luu trir cia Truong; chi dao viéc xay dung va trinh Hiu trudng ban hanh Danh
muc ho so cua co quan vao cuoi thang 12 hang nam.

¢) To chuc thuc hién viéc lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu tri
cua Truong.

d) Tham muu ban hanh danh muc tai liéu nép lvu: vinh vién, ¢6 thoi han. ..
3. Trach nhiém cua Thu truéng cac don vi

a) Thu truong cac don vi thude Truong co6 trach nhiém td chtre thuc hién
viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi dugc xac dinh thoi
han bao quan tir 05 nam tr¢ [én vao Luu trit cia Truong theo quy dinh tai Quy
ché nay va quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac lap ho so, bao quan va ndp luu
ho so, tai ligu luu trit.

b) Thu trudong cac don vi thuoc Truong cé trach nhiém quan ly tai liéu luu
trit ctia don vi, chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 14p hd so va ndp luu hod so, tai
liéu cua don vi dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én vao Luu trit
cua Truong.

4. Trach nhiém cua vién churc, nguoi lao dong

a) Vién chirc, nguoi lao dong ndp luu hd so vao Luu trit cia Trudng phai
du thanh phan, dung thoi han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc lai Quy ché nay.
Truong hop can giit lai hd so, tai liéu dén han ndp luu phai 14p Danh muc hd so,
tai liéu gitr lai trinh 1anh dao Truong ddng y bang van ban va giri Luu trit cta
Truong. Thoi han gitt lai ho so, tai lidu ciia don vi, ca nhan khong quéa 02 nam
ké tir ngay dén han nop luu.

b) Vién chirc va nguoi lao dong trong Truong trude khi nghi huu, théi viée,
chuyén cong tac, di hoc tdp dai ngay phai ban giao hd so, tai liéu cong viéc da
két thuc cho Luu trit cua Truong; ban giao hd so, tai lidu cong viéc chua két
thiic cho ngudi ké nhiém theo sy chi dao ciia Thu truong don vi; khong gitt ho
s0, tai liéu cua co quan lam tai liéu riéng hoic mang sang co quan, to chirc khac.

Thu truong cac don vi chiu trach nhiém don déc vién chuc va nguoi lao
dong ctuia don vi minh trong viéc ban giao tai liéu trude khi chuyén cong tac,
thoi viée, di hoc tap dai ngay, nghi huong ché d6 bao hiém xa hai.

5. Trach nhiém cua Van thu Truong

Van thu Truong cé trach nhiém hudng dan cac don vi thudc Truong va
vién churc, nguoi lao dong lap hd so cong viéc; nop luu ho so, tai liéu; thu thap
hé so, tai liéu vao Luu trit co quan theo ding quy dinh.
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Muc 5: QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 30. Quan Iy con diu, thiét bi lvu khoa bi mat

1. Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng viée quan 1y, sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua Trudng.

2. Con dau, thiét bi luu khéa bi mat ctia Truong duoc giao cho Vian thu
Truong quan ly va st dung. Van thu dugc giao nhiém vu trén phai chiu trach
nhiém trude Trudng Phong Hanh chinh -Téng hop, trudc phéap luat vé viée quan
ly va st dung con dau, thiét bi luu khoéa bi mat twong ung va c¢é trach nhiém
thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua Truong
tai phong lam viéc cua Van thu Trudng trong tru sé Truong. Trudong hop can
dua con diu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan ra khdi co quan phai dugce su
ddng y bang van ban ctia Hiéu trudng va phai chiu trach nhiém vé viéc bao
quan, st dung con du. Con dau, thiét bi khoéa luu bi mét ctia Truong phai dugc
bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Chi giao con dAu, thiét bi luu khéa bi mat cta co quan cho nguoi khac
luu gitr khi dugce sy dong ¥ bang van ban ctia Hiéu trudng. Viéc ban giao con
dAu, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép déng déu van ban va ban sao van ban; chu tri, phdi hop ky
sb vao van ban dién tir trén Hé théng van ban va diéu hanh.

d) Chi duoc dong dau, ky s6 cua co quan, t6 chirc vao van ban dé co chir ky
clia ngudi c6 thAm quyén va ban sao van ban Truong truc tiép thuc hién.

d) Khéng dugc dong du vao gidy khong cé néi dung, déng dau trudce khi
ky, déng déu sén trén gidy trang hoic déng déu 1én céc vin ban c6 chit ky cta
ngudi khong ¢ tham quyén.

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

4. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, Van thu Truong phai bao cdo Hiéu
trudng lam tha tuc ddi con dau. Trudng hop con dau bi mét, phai béo cao Hiéu
trudng va co quan cong an noi xay ra mat con dau, kip thoi 1ap bién ban.

Picéu 31. Sir dung con diu, thiét bi luvu khéa bi mat

1. Str dung con diu

T T
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a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung ding muc diu
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng dau 1én chir ky, ddu dong phai trum 18n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

d) Viéc dong diu 1én céc phu luc kém theo van ban chinh thuc hién theo
quy dinh va diu duoc déng 1én trang dau, trim 1én mot phan tén Truong Dai
hoc Luat Ha Noi, hodc tén cua phu luc.

d) Dau giap lai dugc déng vao khoang gitta mép phai ctia van ban hodc phu
luc van ban, trum 1én mdt phan cac to gidy; moi dau dong t6i da 05 to van ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoéa bi mat ctia Truong duoc st dung dé ky s6 cac van ban
dién t&r do Truong ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban dién tur
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chuwong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 32. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nam, luu trit co quan c6 nhiém vu t6 chirc thu thap hod so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho Luu trit cua Truong.

1. Déi véi ho so dién tir:

a) Chuyén vién giao ndp ho so vao Hé thong luu trit dién tir theo quy dinh
cua phép luat va cac quy dinh cua Truong.

b) Luu trlt co quan thuc hién viéc kiém tra tai liéu va nhan vao Hé théng
luu trir dién tir thue hién viée chinh ly hd so theo quy dinh ctia phap luat va cic
quy dinh ctua Truong.

¢) Cac don vi khong st dung Hé théng vin ban va diéu hanh cta Truong
thi viéc luu trit st dung theo hé théng don vi dang sur dung va phai xay dung
quy dinh riéng vé quan ly, luu trit van ban dién .

2. Béi véi ho so gidy:

a) Lap ké hoach thu thap hd so theo Danh muc hd so dugc cép c6 tham
quyén phé duyét, ban hanh vao dau nam;

b) Phéi hgp véi cac don vi, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong xac dinh
nhiing loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan;
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¢) Huéng dan cac don vi, cong chirc, vién chiic, ngudi lao dong chuan bj
hd so, tai liéu va 1ap “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Didu 27
Quy ché nay”.

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu;

d) Té chirc tiép nhan ho so, tai lidu, kiém tra ddi chiéu gitra Muc luc ho so,
tai liéu nop luu véi thuc té tai liéu va l1ap Bién ban giao nhan tai li¢u.

Diéu 33. Chinh Iy tai liéu

Ho so, tai liéu cia Truong phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho luu trit hodc Hé thong luu trit cia Truong.

1. Nguyén tac chinh ly

a) Khong phan tan phong luu tri;

b) Khi phan loai, 14p ho so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khoéng pha v ho so da lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céc hoat dong cua Truong.
2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va lap ho6 so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hé so, tai lidu;

¢) Hé théng hoa hd so, tai lidu:

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co sé dir liéu va cac cong cu tra ctiru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctiru sir dung tai liéu;

d) Lap Danh muc tai liéu hét gid tri.
Piéu 34. Xac dinh gia tri tai liéu
1. Phong Hanh chinh — Tong hop ¢6 nhiém vu can ctr theo cac quy dinh

cua phap luat xay dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao Truong
ban hanh sau khi c¢6 ¥ kién tham dinh cta co quan ¢ thAm quyén.

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

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vien va tai liéu bao quan c6 thoi han
bang s6 nam cu theé;

b) Xac dinh tai liéu het gia tri dé tiéu huy.

biéu 35. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
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1. Hoi dong xéac dinh gid tri tai liéu dugc thanh 14p dé tham muu cho Hiéu
truong trong viéc xac dinh thoi han bao quan tai liéu luu trir theo Quy dinh tai
Thong tu 08/2021 ve Quy ché dao tao trinh d6 dai hoc c6 noi dung lién quan dén
cong tac luu trit; lya chon tai liéu dé ndp luu vao Luu trlr co quan, Luu trir lich
st va loai tai liéu hét gia tri.

1161 ddng xéc dinh gia tri tai liéu gébm c6: Chu tich Hoi dong; Van thu
Truong 1a Thu ky Hoi déng; dai dién lanh dao don vi co tai liéu la Uy vién;
ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a y vién.

2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu thao luan tap thé, két luan theo da so;
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu truong
quyét dinh.

Diéu 36. Hity tai liéu hét gia tri

1. Trén co s& dé nghi cua Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu, Hiéu trudng
quyét dinh thot han bao quan tai liéu, lua chon tai liéu dé giao nop vao Luu tri
cua Truong.

2. Cac don vi, ca nhan khong duoc tu tiéu huy hd so, tai liéu cta Truong va
ciia don vi dudi bat cir hinh thirc ndo. Ddi véi céc loai sach bao, tap chi, cac ban
sao chup, gidy nhap khong con nhu cau st dung, don vi, ca nhan c¢6 thé tu hiy
sau khi c6 ¥ kién tham tra.

3. Quy trinh huy hd so, tai lieu dugc thuc hién theo Luét Luu trit sb
01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cua Chinh pha Quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Luu
trit.

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

Pi¢u 37. Bio quén tai liéu luu triv

1. D6i v6i ho so luu trit dién ti

a) Bao dam hd so, tai liéu luvu trit dugce bao quan an toan, xac thuc, bao mat

trén cac phuong tién luu trlr va kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cép nhat
ho so, tai lidu luu tr.

b) Khong luu co s¢ dit liéu tai liéu luu trir c6 chira thong tin thudc pham vi
bi mat nha nudc trén cac thiét bi két ndi véi mang Internet, mang may tinh,

mang vién thong.
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¢) Khéng chuyén muc dich st dung céc thiét bi da luu ho so, tai liéu luu trix
c6 chtra thong tin thudc pham vi bi mat nha nudce khi chua loai bo triét dé hd so,
tai liéu luu tra.

d) Co s& dit liéu tai liéu luu trlr dién tu phai dugc sao luu it nhat 02 truong
dir liéu, mdi truong dir liéu trén 01 phuong tién luu trit doc lap (6 ctng hodc
thiét bi luu trlr). Viéc sao luu phai bao dam dﬁy du, chinh xac, kip thoi, an toan.

d) Bao dam thong nhit quy trinh kiém tra, sao luu, phuc héi dir liéu.

e) Nguoi dugc giao quan ly co sé dit lidu tai liéu luu trir clia co quan, to
chirc ¢6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

g) Thuc hién nghiém céc quy dinh khac vé luu trir dién tu.

2. P6i v6i ho so luu trit gidy

H) so, tai liéu luu trit dén han ndp luu, cac don vi va cong chuc, vién chuec,
ngudi lao dong phai giao ndp hd so vao Luu trir ciia Trudng va tip trung bao
quan trong kho Luu trit. Kho Luu trit phai duoc trang bi day du cac thiét bi,
phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

3. Trach nhiém chi dao, thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trix

a) Trudong Phong Hanh chinh - Tong hop: Chi dao viéc thuc hién vé b tri
kho luu trir theo ding tiéu chuan quy dinh; thuc hién céc bién phap phong chong
chdy, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat doi v&i kho luu triv va tai
liéu luu trir; trang bi day d cac thiét bi k§ thuat, phuong tién bao quan tai lidu
luu trit; duy tri nhiét do, do am, anh sang dé bao quan phu hop véi ting loai tai
liéu luu trlr; thuc hién cac bién phap phong, chéng con trung, nam mdc va cac
tac nhan gdy hu hong tai liéu; thuc hién ché d6 bao quan thuong xuyén déi voi
tai lidu luu trit trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xuat kho va tai liéu luu
trir.

b) Van thu, luu trlit cta Truong: cé trach nhiém thuc hién dung cac quy
dinh ctia phap lut va Quy ché cua Truong vé bao vé, bao quan an toan kho luu
trit va tai liéu luu trit; bd tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trit; ho so, tai liéu
trong kho dé trong hop hodc cip, dan nhan ghi day da thong tin theo quy dinh dé
tién thong ké, kiém tra va tra cru. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu ¢6
trong kho dé nim duogc sb luong, chét luong tai liéu, kip thoi bao cao, dé xuét
v6i Truong Phong Hanh chinh - Tong hop bién phép xir 1y cac van dé lién quan
dén bao quan tai lidu luu trit thudc pham vi minh quan 1y.

Diéu 38. Poi twong dugc khai thac, sir dung tai liéu
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Lanh dao, vién chirc va nguoi lao dong trong, ngoai co quan va moi ca
nhan déu duogc khai thac, st dung tai liéu luu trlr vi muc dich cong vu va nhu
cau riéng chinh déng.

Piéu 39. Cic hinh thirc to chirc sir dung tai liéu leu triv

1. Str dung tai liéu tai phong doc ctua Luu trit co quan hodc trén phﬁn mém

Luu trit dién tir cua don vi.

2. Gidi thiéu tai liéu luu trit trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién tu.

3. Cép ban photo, ban sao y ban chinh tai liéu luu tri.

Diéu 40. Tham quyén cho phép va thi tuc khai thac, sit dung tai liéu

lru triv
1. B4i véi vién chic thude Truong Dai hoc Luat Ha Noi:

a) Hiéu truong: phé duyét phiéu yéu cau khai thac, sir dung tai liéu ctia cac
vién chic thudc co quan Truong dbi véi tai liéu luu trix ¢6 noi dung han ché st
dung (tai liéu nhan suy, tai chinh - ké toén, tai liéu vé cong tac thanh tra ...). Hinh
thire khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc Luu trit, sao photo (c6 dong
dau).

b) Truéng phong Hanh chinh - Tong hop: phé duyét phiéu yéu céu khai
thac, st dung tai liéu cua céac vién chuc thudc co quan Truong ddi vai tai liéu
luu trir thong thuong. Hinh thiic khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc
Luu trit co quan, sao, photo (khéng déng dau).

2. B6i v6i co quan, to chire, c4 nhan ngoai Trudng Pai hoc Luat Ha Noi

a) Co quan, to chtic ngoai Trudng nghién ctru tai liéu vi muc dich céng vu
phai co gidy gi6i thiéu ghi rd muc dich nghién ciu tai lidu va phai duoc Hiéu
truong dong y.

b) Ca nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st
dung tai liéu, ching minh thu nhan dan, can cudc cong dan, ho chiéu hoic gidy
t& hop phép khac va phai duoc Hiéu truéng dong y.

3. Cac truong hop phat sinh khac trong qua trinh phuc vu khai thac st dung
tai liéu luu trit, can xin y kién chi dao ctia Lanh dao Truong.

4. Viéc khai thac, st dung tai liéu luu trit co diu chi mic d6 mat thuc hién
theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc cta Truong Pai hoc Luat Ha Noi.

Dieu 41. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu trir
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1. Phong Hanh chinh - Tong hop xay dung N6i quy tai phong doc Luu tri.

2. Vién chuc dugce phan cong thuc hién nhiém vu luu trit str dung cac cong
cu quan ly phuc vu doc gia st dung tai liéu tai Phong doc: So nhap tai liéu; SO
xudt tai liéu; Sb dang ky muc luc hd so; SO dang ky doc gia; Phiéu khai thac, st
dung ho so, tai liéu; S6 giao nhan ho so, tai liéu.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Di¢u 42. Khen thuong va ky luat

1. Pon vi, ca nhan co6 thanh trich trong cong tac van thu, luu trit duoc khen
thuong theo quy dinh cua phap luat.

2. Pon vi, ¢4 nhan nao vi pham cic Quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khéc cta phép luat vé cong tac van thu, luu trit thi tiy theo tinh chét, muc
d6 vi pham ma bi xt ly ky ludt hodc truy ctru trach nhiém theo quy dinh cua
phap luat.

Diéu 43. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truong cac don vi thudc Truong chiu trach nhiém phé bién, quan
triét Quy ché nay téi toan thé vién chirc, nguoi lao dong ciia don vi minh.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop chi tri, phdi hop voi cac don vi thugc
Trudngcd trach nhiém phd bién, theo doi, kiém tra, don ddc, tong hop tinh hinh
thuc hién Quy ché béo cdo Hiéu trudng; kip thoi bao cédo nhiing bat cap dé sira
d6i, bd sung Quy ché cho phu hop.

3. Trung tam Cong nghé thong tin chu tri, phéi hop voi Phong Hanh chinh
- Téng hop va cac don vi thudc Truong theo ddi, tong hop cic vudng méc trong
qua trinh thuc hién Quy ché cong tac van thu, luu trlt vo1 He théng van ban va
didu hanh dé kip thoi kién nghi sira doi, bo sung Quy ché va hoan thién Hé
théng van ban va diéu hanh.

4. Phong Quan tri ¢6 trach nhiém bao dam co s& vat chat va trang thiét bi
cho Kho luu trit cua Truong.

5. Phong Tai chinh - Ké toan cé trach nhiém dam bao kinh phi cho cong tac
luu trit hdng nam ctia Truong.

6. Trong qua trinh thuc hién, xudt hién khé khin, vudng mic, dé nghi cac
don vi gtri ¥ kién phan 4nh bing vin ban vé Phong Hanh chinh - Tong hop dé
tdng hop, trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.
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Phu luc I

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC

VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh so /OD-DHLHN ngay / /2021

cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

Phin thi nhit

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THU'C VAN BAN HANH CHINH

1. Sodo
20-25| mm 11 14
2 1
3 4
5b Sa
10a 9a
10b
30-35 mm g
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I
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Ta
9b
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13
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2. Vijtri trinh bay cdc thanh phén thé thic

0 s
1
2

3

4
Sa
5b

6

7a, 7b, 7c
8
9a, 9b

10a
10b
11
12

13

14

Thanh phan thé thirc viin ban
Qudc hiéu va Tiéu ngit

Tén co quan chu quan truc ti€p va tén co quan ban
hanh van ban

S6, ky hiéu cua van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

Trich yéu ndi dung cong vin

Noi dung van ban

Chtre vu, ho tén va chit ky ctia ngudi cé tham quyén
DAu, Chir ky s6 cua co quan, to chiic

Noi nhan

Déu chi d6 mat

DAu chi mirc d6 khan

Chi dan vé pham vi luu hanh

Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban
phat hanh
Dia chi cO quan, to Chl'I,C; thu dién tir; trang thong tin
dién tir; sO dién thoai; so Fax.
Chir ky sé cua co quan, to chitc cho ban sao van ban
sang dinh dang dién tr
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1 Phén thir hai
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO

PINH DANG GIAY
1. So do
A
20-25mm
2 1
3 4
30 -35 mm 15-20 mm
> 4P
. Sa
6
5¢
5b
A
20-25mm

2. Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thirc

0 s6 : Thanh phin thé thirc bin sao
1 . Hinh thic sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hodc “TRICH
SAO”
2 . Tén co quan, t6 chirc sao vin ban
3 . S0, ky hiéu ban sao
4 . bia danh va ngay, thang, ndm sao
5a, 5b, 5c : Chtte vu, ho tén va chit ky clia ngudi co tham quyén

Dau cua co quan, to chue

7 : Noi nhan

=



(Kem theo Quyét dinh sé

/OD-DHLHN ngay

1

Phu luc II
MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

thang nam 2021 cua Truong Dai hoc Ludt Ha Néi)

Thanh phan thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT o Loai chit |C& chit || Kiéu chir
L Phong chir Times New Roman Co chir
1 |Qudc hiéu va Tiéu ngit
- Quéc hiéu Inhoa | 12-13 |Pung, dim CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngix In thuong | 13-14 |Ptng, ddm Doc lap - Tu do - Hanh phic 13
’ £ 3.8 » dwong ké ngang, nét lién cé do
~Dong ke bendul 43 Bang i diF dong chis
2 [Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
- Tén co quan, td chirc chit quan truc tiép | Inhoa | 12-13 Dung BO TU PHAP 12
- Tén co quan, to chic ban hanh van ban | Inhoa | 12-13 |Dtng, ddm TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI 12
dwong ké ngang, nét lién cé do
- Dong ké bén dudi dai bang dé dai tw 1/3 den 1/2
dé dai dong chir
3 |S4, ky hiéu ctia van ban In thuong | 13 Ping S6: 15/QD-DPHLHN; Sé: 05/DPHLHN-HCTH; 13

'C& chit trong ciing mét van ban tdang, giam phdi théng nhat, vi du: Quoc hiéu cé chir 13, Tiéu ngit & chit 14, dia danh va ngay, thdang, nam van
ban c& chit 14 hodc Quoc hiéu co chir 12, Tiéu ngit co chit 13, dia danh va ngay, thdang, nam van ban co chir 13.

P




Thanh phin thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT o Loai chit (C& chir '| Kiéu chix
brink by Phong chit Times New Roman Co chir
. o e B . . 5 : o Ha Néi, ngay 18 thang 02 nam 2021
4 Pia danh va thoi gian ban hanh van ban | In thuong| 13-14 | Nghiéng Dék Lok, ngay 18 thang 3 nam 2021 13
5 [Tén loai va trich yéu noi dung van ban
PR T . Vi tri tén loai van ban dat canh
a  [Doi v6i van ban c6 tén loai giita theo chiéu ngang van ban
- Tén loai van ban Inhoa | 13- 14 |Dung, dam BAO CAO 14
- Trich yéu ndi dung In thuong | 13-14 |Dtng, ddm Vé ban hanh méu viin ban hanh chinh 14
dwong ké ngang, nét Zf'é‘n €6 do dai
- Dong ké bén dudi bang do dai tir 1/3 dén 1/2 do dai
dong chit va can doi so voi dong chit
b  [Dbi véi cong vin
Trich yéu noi dung In thuong | 12-13 Dung V/v phéat dong phong trao thi dua nam 2021 12
6 Noi dung van ban In thuong | 13-14 bing [Trong cong tac chi dao ... 14
GOm phé”m, chuong, muc, tiéu muc, diéu,
a , 2
khoan, di€ém
- T “Phan”, “Chuong” va sb tht tu caa . , R A
phan, chuong In thuong | 13-14 |Pung, dam Phan 1 Chuong I 14
- Tiéu dé cua phan, chuong In hoa 13-14 |Ding, dam| QUY DINH CHUNG QUY DINH CHUNG | 14
- Tir “Muc” va sb thu tu In thuong | 13-14 |Dung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé ctia muc Inhoa | 13-14 |Dtng, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tiéu muc” va sb thr tur In thuong | 13-14 |Dung, dam Ticu muc 1 L
_ Tiéu dé cua tiéu muc Inhoa | 13-14 |Dtng, ddm QUAN LY VAN BAN PI 14




. , , Vi du minh hoa
Thanh phan thé thirc va chi tiet Y T S
STT . . Loai chir |(Co chir | Kiéu chir
trimly by Phong chir Times New Roman Co chir
- Piéu In thuong | 13 - 14 |Dtng, ddm Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13-14 bung |1. Cac hinh thuc ... 14
- Diém Inthuong| 13-14 | Dimg |a) Ddi v6i.... 14
b |Gom phﬁn, muc. khoan., diém ]
- T “Phan” va so thir tu In thuong | 13-14 |DPing, dam Phan 1 14
- Tiéu dé cta phin Inhoa | 13-14 |DPung, dim TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
-S4 thir tu va tiéu dé ciia muc In hoa 13-14 |Pung, dam [I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Truong hop co tiéu dé In thuong | 13-14 |Pung, ddm[1. Pham vi va d6i twong ap dung 14
Truong hop khong c6 tidu dé In thuong | 13-14 bung |1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... | 14
_ Diém In thuong| 13-14 | DPung [a) Ddi véi.... 14
7 |Chuc vu, ho tén cia ngudi co thadm quyén
- Quyén han ciia nguoi ky Inhoa | 13- 14 |Dung, dam| TM. HQI PONG TRUONG KT. HIEU TRUONG | 14
- Chirc vu cta ngudi ky Inhoa | 13-14 |Pung, dim CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho tén ctia nguoi ky In thuong | 13 - 14 |Ptng, dam Nguyén Van A Tran Vin B 14
& [Noinhan
a Il‘fénlif;‘ngv‘gn va tén o quan, 10 hie, ¢y phuomg | 13414 | Dimg 14
- Gui mot noi Kinh giri: Vu T6 chirc can bd 14
Kinh gui: o
. N - Vu Hop tac quoc té;
- Gui nhiu not LV T 3 chitc can b 14
- Vu Ké hoach - Tai chinh.




Thanh phn thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT ey Loai chir |C& chir '| Kiéu chir
trinks by Phong chir Times New Roman Co chir
B Tt “Noi nhan” va tén co quan, td chirc,
ca nhan nhan van ban
L T]:I “No,i nhén” In thu‘o»ng 12 Ngélgfr?g’ \Noi nh{in: Noi nh(in.‘ (dé)l Vé’l Cﬁng Vén) 12
- Tén o quan,  chitc, c4nhan nhin vanbin |Tnthuomg| 11| Ding [ /0 Pi0me 20 e, - 11
9 |Phu luc van ban
- Tr “Phu luc” va s thi tu cia phu luc |In thuong 14 |buang, dam Phu luc I 14
- Tiéu d& ctia phu luc Inhoa | 13-14 |Dung, ddm BANG CHU VIET TAT 14
10 [Dau chi murc do khan Inhoa |13-14 |Dung, dim HOA THUQNG RELEN 13
TOC KHAN
Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb ; " %
11 borem Bt phit Trdoh In thuong 11 Ding KL.(30) 11
. . 2 g N S6: 87, Nguyén Chi Thanh, Péng Pa, TP. Ha Noi
1o [P c}; ot to C;hg.cj tthhu .‘_ilf'inFm’ Inthuong| 11-12 | Dung DT: 024.38352630, Fax: 024. 38343226 11
trang thong tin dien tr; SO dien thoat; sO Fax E-Mail ......... , Website:http/www.hlu.edu.vn
13 |Chi dn vé pham vi luu hanh Inhoa | 13-14 |Dung, dam|[ xEM XONGTRA LAI | | LUU HANH NOIBO 13
14 |S6 trang Inthuong| 13-14 | Pung 2, 7, 13 (trinh bay o gitra 1& trén) 14



http://www.hlu.edu.vn

1

Phu luc 11
CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH, BAN SAO VAN
BAN VA TEN VIET TAT CUA PON VI CHU TRI SOAN THAO
VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinh s6 ~ /OP-PHLHN ngay — / /2021 cia
Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

I. CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN
SAO VAN BAN

STT Tén loai vin ban hanh chinh, ban sao Chir viét tit

A [Van ban hanh chinh

1. INghi quyét (cé biét) NQ
2. |Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. |Chi thi cT
4. Quy ché LC
5. |Quy dinh Qyb
6. [Thong céo TC
7. [Thong bao | TB
8. |[Hudéng dan HD
9. Chuong trinh {.Ir
10. K& hoach KH
11. [Phuong an PA
12. Pé an DA
13. Du an DA
14. Bao céo BC
15. |Bién ban BB
16. (To trinh Tlr
17. Hop dong HD
18. Ban ghi nhé BGN
19. Ban thoa thuan BIT
20. (Gidy uy quyén GUQ
21. (Gidy moi GM




STT Tén loai van ban hanh chinh, ban sao Chir viét tit
22. (Gidy gi6i thidu GGT
23. (Gidy nghi phép GNP
24. [Phiéu trinh PT
25. [Phiéu giri PG
26. [Phiéu chuyén PC
27 |Phiéu bao PB
B |Ban sao van ban

1. Bansaoy SY
2. Ban trich sao TtS
3. Ban sao luc SL

II. TEN VIET TAT CUA PON VI CHU TRI SOAN THAO VAN

BAN HANH CHINH
1. | Truong Dai hoc Luat Ha N6t DHLHN
2. | Khoa Ly luan chinh tri LLCT
3. | Khoa Phap luat hanh chinh - nha nudc HCNN
4. | Khoa Phap luat hinh su PLHS
5. | Khoa Phép luat dan su PLDS
6. | Khoa Phap luét kinh té PLKT
7. | Khoa Phép ludt qudc té | PLQT
8. | Khoa Phép luat thuong mai qudc té PLTMQT
9. | BO mon Ngoai ngit BMNN
10.| B6 mon Gido duc thé chat BMGDTC
11.| Vién Luat So sanh VLSS
12.| Trung tam Cong ngh¢ thong tin CNTT
13.| Trung tAm Tu van Phap luat TVPL
14.| Trung tam Thong tin - Thu vién TTTV
15.| Phong Pam bao chit lugng dao tao va khao thi DBCLDT&KT
16.| Phong Quan ly khoa hoc va tri su Tap chi QLKH&TSTC
17.| Phong Thanh tra TTr
18.| Phong Dao tao sau dai hoc DTSDbH




19.| Phong Pao tao dai hoc DTbH
20.| Phong Hanh chinh - Tong hop HCTH
21.| Phong Hop tac quc té HTQT
22.| Phong T4 chirc cén bd TCCB
23.| Phong Tai chinh - K& toan TCKT
24.| Phong Cong tac sinh vién CTSV
25.| Phong Quan tri QT
26.| Tram Y té YT
7 Phén hiéuTruong Dai hoc Luat Ha Noi tai tinh PH
‘| bak Lak ’
73 Co s¢ 2 cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi tai Bac CS2

Ninh
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i . . Phu luc IY
MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH,

PHU LUC, DANH SACH VA BAN SAO VAN BAN CUA TRUONG

(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-PHLHN ngay — /02/2021

cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

1. Miu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1  |Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép
My 12 [Quyét dinh quy dinh gidn tiép, 4p dung doi véi céc quyét dinh (c4
biét) ban hanh hay phé duyét

M?lu 1.3 |Véan ban co6 tén loai

Mau 1.4 |Cong vin

Mau 1.5 [Biénban

Maiu 1.6 (Gidy moi

Mau 1.7 |Gidy gidi thiéu

Mau 1.8  (Giay nghi phép
2. Méu trinh bay phu luc va danh siach ban hanh kém theo vin ban hanh
chinh

MAu 2.1 [Phu luc ban hanh kém theo vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 |[Phu luc ban hanh kém theo vin ban hanh chinh dién tu

Mau 2.3 |Danh sach ban hanh kém theo van ban hanh chinh gidy

Mau 2.4 [Danh sach ban hanh kém theo vin ban hanh chinh dién tr

3. Mau trinh bay bén sao vian ban

Mau 3.1

Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2

Ban sao sang dinh dang dién tur




Méu 1.1. Quyét dinh (ca biét) quy dinh trye tiép

BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Péoc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: /QD-DHLHN 2L ngay ... thang ... ndm
QUYET DINH

Ve A -] e N

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HQC LUAT HA NOI

Céan cir Quyét dinh s6 405/CP ngay 10 thang 11 ndm 1979 cia Héi dong
Chinh phii vé viéc thanh Idp Truong Pai hoc Phap 1y Ha Noi (nay la Truong
Dai hoc Luat Ha Noi),

Noi nhin: HIEU TRUONG’
- Nhu bicu....; (Chit ky va dau/chit ky sé ciia co quan)

'Pia danh, vi du: Ha Néi.
2 Trich yéu n6i dung Quyét dinh.
? Céc can clr dé ban hanh vin ban bao gdmquy dinh thdm quyén, chirc ning, nhiém vu ctia co quan, td chiic ban
hanh van ban va céc van ban quy dinh ndi dung, co s& dé ban hanh van ban. Can ct ban hanh van ban duoc ghi
d4y du tén loai van ban, sd, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thdng nim ban hanh vin ban va trich yéu ndi dung
van ban (riéng Luét, Phap 1énh khong ghi $6, ky hi€u, co quan ban hanh).
“Truéng don vi d& nghi ban hanh Quyét dinh.
Noi dung quyét dinh.
S Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).
7 Néu Néu Ph6 Hiéu truong ky thay thi ghi la: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG



Miu 1.2. Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

: BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /QD-DHLHN LB ngay ... thdng ... ndm
QUYET PINH

Ban hanh (Phé duyét) ......cevvee’vevvvnnneennnnn.

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

Cén civ Quyét dinh sé6 405/CP ngay 10 thing 11 ndam 1979 cia Hoi dong
Chinh phii vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Phdp Iy Ha Noi (nay la Truong
Dai hoc Luat Ha Noi),

CaAn et ...ccoeeveveeeniinannns L AL R B :

O DD s sy by D B G0 S s s APes B ;

Theo dé nghi cua................... RO E
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kémtheo Quyét dinh nay(Phé duyét)

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

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh - Téng hop, ........"...... chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG"
- Nhu Biéu ....; (Chit ky va daw/chit ky sé cua co quan)

Ho va tén

* MAu nay 4p dung db6i voi cac quyét dinh (ca bit) ban hanh hay phé duyét mét van ban khac

*Pia danh, vi du: Ha Ngi.

? Trich yéu noi dung quyét dinh.

1 C4c cén cir dé ban hanh van ban bao gdmquy dinh thdm quyén, chirc nang, nhiém vu cia co quan, t6 chirc ban
hanh van ban va cac van ban quy dinh nodi dung, co s& dé ban hanh van ban. Can cr ban hanh van ban duoc ghi
dly du tén loai van ban, sd, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van ban va trich yéu noi dung
van ban (riéng Luét, Phdp 1énh khong ghi s0, ky hiéu, co quan ban hanh).

11 Truong don vi d& nghi ban hanh Quyét dinh.

12 Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

BTruong don vi dé nghi, Truéng cac don vi khac chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh.

14 Chit viét tat tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

s Néu Néu Phé Hiéu truéng ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG

PHO HIEU TRUONG é/ﬁ
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(M?\u van ban (dwgc ban hanh, phé duyét kem theo quyét dinh) ddi véi viin ban giéy(*) ‘

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN'
17
(Kém theo Quyét dinh sé .../OD-DHLHN
ngay ... thang ... nam ... cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi) e

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
DU Lo oo et eeeeeeeeees e eees oeeeeasasseeaeee oeoeeseeeeeseeeneeeeees
DU ..ot ceeeeeeeees e oot et eeeeeer e oeerereeasee eeeereeeas
Chuwong
DB ...t ceeeeeeeeees oo ee e e eee ettt ees oot eere e tene oot oreeaeee e
Chuong
DHCU ..o oot ettt ee et ee e ettt ettt e

(*) Méu nay ap dung voi vin ban ¢ bd cuc gdm chuong, muc, diéu, khoan, diém.

' Tén loai van ban nhu: CHUONG TRINH, PE AN, QUY PINH .....Riéng ddi voi van ban 1a KE HOACH
thi khéng chia chuong, didu.

7 Trich yéu noi dung ciia van ban.

836, ky hiéu, thoi gian ban hanh ctia Quyét dinh.
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MAu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin ban dién tir (*)

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /..*'...-DHLHN W2 ngay ... thdng ... ndm... ...

oooooooooooooooooooooooooo

(Kem theo Quyét dinh sé .../ OD-DHLHN
ngay ... thang ... nam ... cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi) 20

Chwong I
QUY PINH CHUNG
DAU Lot o ceeiseiseeesiees sesssees st coeis st eeeietiseer s
R i e s s g st e v AR, S54SR
Chwong
DU oo et et ettt ettt et ettt taereeeeens
Chuong
PABU oo oot e e b e e

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

¥ Trich yéu noi dung ctia van ban.

2p6i véi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.
21 Chit viét tét tén loai van ban, vi du: BC, TTr, BB, TC, HD.....

2 Pia danh, vi du: Ha Néi hodc Thanh phé H6 Chi Minh.




Miu 1.3 - Vin ban c6 tén loai

L R : ngay/thang/nam ; gio :phut :gidy **

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN *°
26

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

Noi nhin: HIEU TRUONG?
 enmmswma s ; (Chit ky va daw/chit ky sé ciia co quan)

- Luu: VT, e

(*) Mau nay ap dung voi van ban dién tir kém theo khong cung tép tin véi ndi dung Quyét dinh ban hanh hay
phé duyét.
2 86 va ky hiéu Quyet dinh ban hanh hay phé duyét.
2 Thoi gian ky s6 cta co quan, tb chirc (ngay thang nam; gid phut gidy; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuén ISO
8601).
2Tén loai van ban.
Mau nay 4p dung chung ddi véi céc hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: chi thi, quy ché, quy
dmh thong cao, thong bdo, hwo’ng han, clzuo’ng trinh, ké hoach, phwong dn, aé dn, dw dn, bdo cdo, to trinh,
gidy ity quyen plueu giti, phiéu chuyén, plueu bdo.
®Trich yéu noi dung vén ban.
“’Noi dung van ban
2 Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cz‘“m)'.
» Néu Néu Pho Hiéu trudng ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Néu Trudng don vi c¢6 thAm quyén ky thira 1énh thi ghi 1a: TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG ...

Néu Pho truong don vi ky thay Trudng don vi c6 thdm quyén ky thira 1énh thi ghi 1a: TL. HIEU TRUONG

KT. TRUONG PHONG ...

PHO TRUONG PHONG



MAiu 1.4 - Cong van

‘ BO TUPHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:  /PHLHN-...%°... L2 ngay thing ..... ndm ...
WITE onsarme s s sommprcamsamns
Kinh gui
S ee s e s sescesevse 33 ----------------- )
34
...................................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG™
:Nh“ e N (Chir ky va dau/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Trudng Pai hoc Luat Ha Noi 87, Nguyén Chi Thanh, Déng ba, TP. Ha Noi; http:www.hlu.edu.vn; 024.38352630 )

30Chit viét tit tén don vi soan thao cong vin.
1 Trich yéu ndi dung cong van.
2Ppjia danh, vi du: Ha Néi.
¥ Liét ké céc don vi cAn guri cong van (trudng hop chi cé 01 don vi thi viét tén don vi cung dong vdi tir kinh
gui).
*Noi dung cong van.
35 Chir viét tit tén don vi soan thao va s lugng ban luu (néu cén).
% Néu Néu Pho Hiéu truong ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Néu Truéng don vi ¢6 tham quyén ky thira 1énh thi ghi la: TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG ... _
Néu Phé truéng don vi ky thay Truéng don vi c6 thdm quyén ky thira 1énh thi ghi la: TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG ...
PHO TRUONG PHONG

7V iét tén, dia chi co quan; thu dién tir; trang thong tin dién tr; sb dién thoai néu cén.
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M4iu 1.5 - Bién ban

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6:  /BB-DHLHN-...*"... L ngay ... thdng ... ndm ...
BIEN BAN
.................... 40....................
Tho Ian DAL QAU .......veeeeeeee oo eeveeeseeeesenns ersesneens
D A IO+t oveeeee e es et et
Thanh phan tham dU.........cccoce. coveieeeeeiiees eeeieeee e
bl YL (Rl TOB N cons cnmminnsmmonmammusesn s vesus mmssman tsmms sxsommes mines s s s SEmReAaesn o3
Thu ky (nguoi ghi bi€n ban): .....coocviiiiiiiiiiiiit e
Noi  dung (theo dién bién cudc hop/héi nghi/hdi  thao):......

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao... giv ..., ngay... thang ...

nam.../.
THU KY CHUTQA
(Chit ky) (Chit ky,ddu/chit ky s6 (néu c6)) *!
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:

.............. 5

-Luu: VT, ...*. (HSCV).

*®Chit viét tit tén don vi soan thao cong van.

¥Pia danh, vi du: Ha Noi.

“Tén cudc hop, hdi nghi, hoi thao.

“Ghi chire vu chinh quyén (néu cén).

“Tén viét tit don vi duoc giao ghi bién ban cudc hop dé luu HSCV.



Miu 1.6 - Gidy moi 9

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /GM-PHLHN B ngay ... thdng ...... ndm ...
GIAY MOI

Truong Pai hoc Luat Ha Noi tran trong kinh moi:

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

T61 du
44
TN GBI ooooasms o0d w s s i om0 6 55 .6 05 W36 S0 60 08 5 0 0 0 00 F 0
Dia diém: Hoi truong ...t ,nha...... , Truong Dai hoc Luat Ha No1

87 Nguyén Chi Thanh, Péng Pa, Ha Noi

Riit hiin hanh dwoc don tiép!

Noi nhin: HIEU TRUONG*
© s z ity : (Chit ky va dau/chit ky s6)

................ 5

- Luu: VT, b

Ho va tén

“ Pia danh, vi du Ha Ngi hodc Thanh phé H6 Chi Minh.

“Tén noi dung cudc hop, hoi nghi

%5 Chir viét tit tén don vi soan thao va s6 luong ban luu (néu c?m):

% Néu Néu Pho Hiéu trudng ky thay thi ghi la: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG



MAu 1.7- Gidy giéi thi¢u 10

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:  /GGT-PHLHN . 7 . ngay ... thdng ... nam ...
GIAY GIOI THIEU

Truong Dai hoc Luat Ha Noi tran trong gioi thiéu:

A 48
ONE (DA). ettt et et e
ol ED TTIE srrimerrommmersanrempms s i ressihidobloh s b R S58 AAAAFHAA
5 ol 49
PUOC CT QEIN:..c.uu i covrsesmusmnsosssonsssnsarsnassasasss  ssssssssssssssssssenesssssessasessosessusmasssn
/‘\ L) 50
L s i b A | S SRR AR i s TS

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

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

Gidy nay co gid tri dén hét ngay ....coovvves veveveeeeenn., T s vriesssinsnienss /.
Noi nhin: HIEU TRUONG™*
- Nhu trén; (Chik ky va daw/chit ky s6)

- Luu: VT.

“Pia danh, vi du: Ha Néi.
“ Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac clia ngudi duoc gidi thidu.
“Tén co quan, tb chirc duoc gidi thiéu ti lam viéc.
'Ndi dung cong viéc dugc ctir dén dé lam viéc.
5! Thoi gian hét han cua gidy giéi thiéu.
52 Néu Néu Phé Hiéu truong ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Néu truéng don vi c6 thAm quyén ky thira 1énh thi ghi 1a: TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG ...
Néu Phé truéng don vi ky thay Trudng don vi c6 thAm quyén ky thira 1énh thi ghi la: TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG ...
PHO TRUONG PHONG



Miu 1.8 - Gidy nghi phép 1

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC LUAT HA NOI Péc lap - Tw do - Hanh phic
$6: /GNP-PHLHN 53, NGAY ... thang ....ndm ...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon d& nghi nghi phép ngay ... L cua Ong
(ba)......... - I Truong Pai hoc Luat Ha Nop cap cho:
ONE (DAY oo e, AR T S
ChUC VI ovvoeereerreieneseeessesseesssesseessneens o S WL S p—
Duoc 'nghi phép trong thoi gian ... . I ké tr ngay
.......... . dénhétngay ... tai ...
S6 ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thoi gian .......... o /.
Noi nhin: HIEU TRUONG*

I o g N G e it
L VT, (Chir ky va dau/chit ky so)

3 Pia danh, vi du Ha Ngi.
* Thoi gian ciia don xin nghi phép cua nguoi xin nghi.
% Ho va tén cua nguoi xin nghi phép.
Ho va tén cua nguoi xin nghi phép.
* Chirc vy, don vi cong téc cua ngudi xin nghi phép.
* 36 ngay xin nghi phép (khong bao gdm ngay nghi I&, nghi tét, ngay nghi hang tudn).
“Ngay bat diu va ngay két thuc ky nghi phép.
% Noi nghi phép.
S'Thoi gian nghi phép theo Luat lao dong (nghi hing ndm c6 luong hodc nghi khong hudng lwong hodc nghi viée
riéng ma van huong nguyén luong ...).
“’Nguoi dugce cap giay nghi phép.
% Chir viét tét ctia don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).
Néu Phé Hiéu truong ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

=
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MaAu 2.1 - Phu luc ban hanh kém theo viin bian hanh chinh gidy

Phu lue LB
66
(Kem theo ...% ... s6...%...... ngay... . thdang... ... nam . ...
cua Truong Dai hoc Ludt Ha Néi)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6586 thir tu ctia phu luc (danh theo chir s6 La Ma).

5 Tiéu dé cuia Phu luc (kiéu chit in hoa, dting, d4m).
Tén van ban, vi du: Quyét dinh, bao céo....

%S4 va ky hiéu ciia vin ban.

% Néi dung cua Phu luc.
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Mau 2.2 - Phy luc ban hanh kém theo vin ban hanh chinh di¢n tir (mAu nay dp dung ddi véi vin
ban dién tir c6 phu luc khong cung tép tin véi ndi dung vian ban)

S6: ... ..; ngay/thang/nam; gio: phit: gidy '

Phu luc ...”%....
73

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

%386 va ky hiéu vén ban. )
'Thoi gian ky sé clia co quan, tb chirc (ngay, thang, ndm; gid, phit, gidy; mii gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO
8601).

7286 thir ty ctia phu luc (danh theo chir s6 La Ma).

7 Tiéu dé cua Phu luc (kidu chi in hoa, ding, ddm).

7Tén vin ban, vi du: Quyét dinh, bao céo....

75 86 va ky hiéu cia van ban.

7 Noi dung cua Phu luc.

les
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MAiu 2.3 — Danh séch ban hanh kém theo viin ban hanh chinh gidy

BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
DANH SACH
77
(Kem theo ...”°... s6.....7° ..... ngay... ... thang ... nam ...

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

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

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

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

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

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

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

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

" N6i dung ctia Danh sach (kiéu chir in thuong, ding, dam).
8Tén van ban, vi du: Quyét dinh, Béo céo, Cong vin ....

™ 86 va ky hiéu clia van ban.

%0 Néi dung ctia Danh séach.
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MAiu 2.4 -Danh sich ban hanh kém theo van ban hanh chinh dié¢n tir

S6: ...%...; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy "

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phic
DANH SACH
83
(Kém theo .. ... 56....% ... ngay... .. thang ... nam ...

cua Truong Pai hoc Ludt Ha Noi)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8136 va ky hiéu vin ban. ) )
22Thoi gian ky s6 clia co quan, to chirc (ngay, thang, ndm; gio, phit, gidy; mii gitr Viét Nam theo tiéu chuén ISO
8601).

® Noi dung ciia Danh sach (kiéu chit in thuong, ding, dam).

8“Té'n vin ban, vi du: Quyét dinh, B4o cédo, Cong van ....

% S6 va ky hiéu cua van ban.

% Noi dung ctia Danh sach. %
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Mau 3.1 - Bén sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN C(M,_TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
SOt ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chit ky cia nguoi co tham quyén ddau cua co quan,
- Luu: VT, ..... to churc ban hanh van ban)
Ho va tén
TRUONG PAITHQC LUATHANOI oo, ot s
sé: .../  _PHLHN 20 ngay ... thang ... nam ...
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY”
Lo VT, (Chit k), déw)
Ho va tén

¥ $6 ban sao.

8 Ky hiéu bén sao.

% Hinh thirc sao:“SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
 Pia danh, vi du Ha Ngi hoac Thanh phé H6 Chi Minh.

*' Ghi quyén han, chtic vu ctia ngudi ky ban sao.
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MAu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

W22 B ngay/thang/nam; gid: phut: gidy®™

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
B wdiwos . . e ,ngay ... thdng ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................... /.
N o QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
N (Chit ky cua nguoi co tham quyén, ddu cia co quan,
- Lz V... 16 chirc ban hanh vin ban)

Ho va tén

“Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
93 i 2 7 A % 5

Tén co quan, to chtrc thuc hlcr} sao van ban.
*Thoi gian ky s0 ctia co quan, to chirc thuc hién sao van ban.



1

Phu luc V

MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA PHU LUC, DANH
SACH KEM THEO VAN BAN HANH CHiNH NQI BQ CUA CAC PON

VI THUQC TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI
(Kem theo Quyéet dinh so ....... /OP-DHLHN ngay  / /2021
cua Truong Pai hoc Ludt Ha Ngi)

Mau 1.1 Van ban c¢6 tén loai

Mau 1.2 Cong van

Mau 1.3 Gidy moi

Mau 1.4 Béo céo két qua cong tac thang/quy/nim cia cac don vi thudc Hoc
Mau 1.5 Bién ban

Mau 1.6 |[Phiéu trinh giai quyét cong viéc

Mau 1.7 Phu luc ban hanh kém theo van ban hanh chinh

Mau 1.8 Danh sach ban hanh kém theo vén ban hanh chinh




Mdiu 1.1 - Viin béan c¢6 tén loai s

TRUONG DAI HOC LUATHANOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
1

........... Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 2. - LA , ngay ... thang ..... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN ° ‘
7
esesecsesssssssesssesets sssse csssessscsscscssces ‘
8
|
............................................................................................ /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
BT Sl

Ho va tén

'"Tén don vi ban hanh van ban (kiéu chit in hoa, dimg, dam).
286 quan ly van ban cua don vi phat hanh.
3 Chir viét tat tén loai van ban, vi du: BC, CT, KH ... |
4 Chirviét tit tén don vi soan thao van ban. |
’ Pia danh, vi du: Ha Ngi.
Tén loai vin ban.
Mau nay 4p dung chung ddi v6i cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: bdo cdo, chuwong trinh,
ké hoach, phwong dn, thong bdo.
"Trich yéu ndi dung vian ban.
¥Nb6i dung vin ban
 Néu Trudng don vi ky thi ghi la:
TRUONG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Phé Trudng don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG  KT. TRUONG KHOA  KT. GIAM POC TRUNG TAM KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG  PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM  PHO GIAM DOC PHAN HIEU



MAiu 1.2 - Coéng vin 3

TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
P T NAM
) Doc lap - Tu do - Hanh phuc
B ™ n, P
Vv o P ngay .. thdng ...... nam ... ...
Kinh g
e LA T ’
17

.......................................................................................... i

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY"

- Nhu trén;
(Chit ky )

Ho va tén

19T¢n don vi ban hanh cong van (kiéu chit in hoa, dimg, dam).
1S4 quan ly vin ban cua don vi phét hanh.
"2Chir viét tat tén don vi ban hanh cong vin.
BChir viét tat linh vuc duoc giai quyét, vi du: v& linh vuc dao tao thi viét tit [a: DT; vé linh vuc tdng hop thi viét it 1a:
TH.
“Trich yéu ngi dung cong van.
Pia danh, vi du: Ha Néi hodc Dk Lik.
16 Liét ké cac don vi cAn giri cong van (truong hop chi ¢6 01 don vi thi viét cing dong véi tir Kinh giii).
"N6i dung cong van.
'8 Tén don vi soan thao van ban
' Néu Trudng don vi ky thi ghi la:
TRUONG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Ph6 Trudng don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG  KT.TRUONG KHOA  KT. GIAM POC TRUNG TAM KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC

H=



MAu 1.3 - Gidy moi 4

TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
20

....................... Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé:...20 ... IGM-...%... L ngay .. thdng .. .. nam ...
GIAY MOI
24

.................. L KINR IO e e e,
T I oo e i o ik A AR S B e o e A et o
CRU A e e oo ey e o s
I GHBEE ... e s s cmics i s ssicssiisses sa B e s
Pia Moo e e o SR TS AR
30
- .
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY*!
IS (Chii ky )
Ho va tén

20 Tén don vi ban hanh gidy moi (kiéu chit in hoa, dimg, dam).
2184 quan 1y van ban clia don vi phét hanh.
2Chit viét tit tén don vi ban hanh gidy moi.
2 Pia danh, vi du: Ha Néi hodc Dk Lik.
Trich yéu ndi dung cudce hop.
¥ Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chitc vu, don vi cong tac clia ngudi dugc moi.
26 Tén (ndi dung) cia cudc hop, hoi thao, hi nghi, v.v...
27 Tén ngudi chu tri cudc hop.
% Thoi gian té chiic cude hop.
 Pia diém t6 chirc cude hop.
30Cac van d& cén luu y.
3'Néu Trudng don vi ky thi ghi 1a:
TRUONG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Phé Truéng don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG  KT. TRUONG KHOA  KT.GIAM POC TRUNG TAM  KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG  PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC



Mau 1.4. Bdo cdo két qua cong tic thang/quy/nim cia cic don vi thude Truong

TRUONG PAI HOC LUAT HANOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ s WO Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6: .. P /BC-........ o 3, ngay ... .thang ... ndm ...
, BAO CAO
Keét qua cong tac thang/quy/nam........
va phwong hwdng nhiém vu cong tac thang/quy/nam.......

I. Két qua cong tac thang/quy/nam..........

1. Két qué cong tac theo Ké hoach (Theo Ké hoach nim cia Triwong
Pai hoc Ludt Ha Nji va theo Ké hoach nim cia don vi da dwoc Lanh dao
Trwong Dai hoc Ludt Ha Ngi phé duyét)

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

3. Két qua cong tac khac (Phat sinh trong thang/quy ngoai Muc 1, 2)
4. Panh gia chung
4.1. Uu diém

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

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

4.3. Cac cong viéc chua hoan thanh theo Ké hoach cong tdc/theo két ludn
cua Hiéu truong

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

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

AR trn trong bao cdo Hiéu truong xem xét, chi dao./.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY?’
- Hiéu truong (deé béo cdo); (Chfr ky )

- Ph6 Hiéu tru‘(’mgvphqu trach(dé bao cio);
- Phong HCTH (dé tong hop); oA
- Luu: VT. Ho va ten

32 Tén don vi ban hanh bao céo (kiéu chit in hoa, ding, ddm).
86 quan ly ctia don vi phat hanh vén ban.
34 Chit viét tit tén don vi bao cdo.
% Pia danh, vi du: Ha Ngi hodc Pdik Lik.
% Tén don vi bao céo.
Néu Trudng don vi ky thi ghi la:
TRUGNG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Pho Truéng don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG  KT.TRUONG KHOA  KT. GIAM POC TRUNG TAM  KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG  PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC



M4u 1.5 - Bién ban
TRUGONG DAI HOC LUATHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
38

.............................. Poc lap - Tuw do - Hanh phuc
Sé:...%Y . ../BB-.." ... L ngay thang ... nam ...
BIEN BAN
42
ThOT gIan DAt AU, ...cv.veiveeiciis cereieiriires coeieireieeeees ceeeeessieeinnees ceeees
DA GEBIM vt e ee ettt eeeserraeaes eaeeea et e et eaetes e e s
Thanh phan tham du.........ccceves e e ceeeeeieeeeeesssinees

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

Chili tri (ehth t0a): wocssmsiss ssmmsmmmsssss xosasssssves swsvs

Thu ky (nguoi ghi bi€n ban): ......coeees evviiiiniiiiins i e,
No6i dung (theo dién bién cudc hop/héi nghi/hoi  thao): ......
Két luan cudc hop:

Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thic vao ... gio ..., ngdy .... thang ...
nam..../.

THU KY CHU TOA
(Chit ky) (Chit ky)

Ho va tén Ho va tén

Noi nhan:

- Luu: HO so.

®Tén don vi ban hanh bién ban (kiéu chit in hoa, ding, dam).
*S6 quan 1y van ban ctia don vi phat hanh.

“0 Tén viét tit ctia don vi ban hanh vin ban.

“ Pia danh, vi du: Ha N§i hoic Dk Ldik.

2 Tén cudc hop, hoi nghi, hoi thao.



Mau 1.6 - Phiéu trinh giai quyét cong viéc

TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

............... g C R, Poc lap - Tu do - Hanh phuc
T - o ..., ngay ... thang ... ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
WIR s sk bis s o 450 Wil BB BB L R ) R Y Y it S

1. PHAN GHI DANH CHO DON VI TRINH

TOM TAT NQI DUNG CONG VIEC:

49
Y KIEN PE XUAT

50
2. HO SO KEM THEO:"' CAN BO THUC HIEN | LANH PAO DON VI
S etescescssessssssssssssessesssene (H(.) vﬁ tén) (H(.) vﬁ télll
3.YKIEN CUA ............ M s

3. Y KIEN CUA HIEU TRUONG™

Ngay.....thang......nam ...
KY TEN

“ Tén don vi ban hanh phiéu trinh.

36 quan ly van ban ctia don vi phat hanh.

4 Tén viét tit chia don vi ban hanh van ban.

“ Pia danh, vi du Ha Ngi hoac Thanh phé Ho Chi Minh

“TN6i dung trinh.

*Ho va tén, chirc vy, don vi cong tdc clia ngudi c6 thdm quyén giai quyét.

“Néu tom tat noi dung cong viéc can trinh.

°Néu y kién va dé xuit y kién giai quyét.

SILiét ké cac vin ban 1am rd ndi dung trinh va du thao cac van ban di kem.

52 Néu xin y kién ctia Pho Hiéu Trudng thi ghi la: PHO HIEU TRUONG ..

Néu xin y kién ctia ciia Truéng don vi ¢6 lién quan thi ghi la: TRU ‘'ONG PHONG
5" Néu xin y kién ctia Phé hiéu truéng thi ghi la: PHO HIEU TRUONG ..

Néu xin y kién ctia ctia Truéng don vi c6 lién quan thi ghi la: TRUONG PHONG

g
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MAu 1.7 - Phu luc ban hanh kém theo viin ban hanh chinh

Phu luc ...>....
55

(Kém theo Vin ban s6...... R e ngay...”” ... thang... ... nam ... ... cia..®........)
59

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

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

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

5486 thir tu ciia phu luc (dénh theo chit s6 La Ma).

55 Tjéu dé ctia Phu luc (kiéu chit in hoa, dimg, d4m).
% 86 va ky hiéu ciia van ban.

57 Thoi gian ban hanh van ban.

8 Tén don vi ban hanh vin ban.

% N6i dung ctia Phu luc.
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1.8 - Danh sach ban hanh kém theo van ban hanh chinh

TRUONG PAI Ig)oc LUATHANOQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

............................ Doc lap - Tw do - Hanh phiic
DANH SACH
61
(Kem theo ..%... 56....%..... ngay...... thang ... ndm ... cua ... ... L )

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

60 Tén don vi ban hanh danh sach (kiéu chit in hoa, ding, ddm).
6! Noi dung ctia Danh sach (kiéu chit in thuong, ding, dam).
2Tén vin ban, vi du: Céng van, ....

63 86 va ky hiéu ctia van ban.

%Tén don vi ban hanh vin ban.

8 Noi dung ctia Danh sach.




1

Phu luc VI

VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinh so /OD-DHLHN ngay / /2021
cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

I. VIET HOA Vi PHEP DAT CAU

Viét hoa chir cai ddu 4m tiét thi nhét ciia mot cau hoan chinh: Sau ddu chdm
cdu (.); sau ddu cham hoi (?); sau ddu chim than (1) va khi xudng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai diu tit ca cdc am tiét cua danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Qudc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich su: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét.
Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac Ho, Cu H,...

2. Tén nguoi nude ngoai duge phién am chuyén sang tiéng Viét

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

b) Truong hop phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngit): Viét hoa chir cai dau am tiét thr nhét trong mdi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

I1I. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phé
truc thudc Trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé)
thuoc thanh phé truc thudc Trung wong; xa, phuong, thi trén) vOi tén riéng cua
don vi hanh chinh dé: Viét hoa chit cai dau ctia cac am tiét tao thanh tén riéng va
khong dung gach néi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duoc cau tao gira danh tu chung két
hop vdi chit s6, tén ngudi, tén su kién lich st Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Trudng hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh ph Ho Chi Minh.
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d) Tén dia ly dugc céu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) v6i danh tir riéng (c6 mot am tiét) trd
thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca céac chit cai tao nén dia danh. Vi
du: Ctra Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam C6, Cau Giay,...

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

d) Tén dia ly chi mdt vung, mién, khu vuc nhat dinh duoc Cau tao béng tu
chi phuong hudng két hop véi tir chi phuwong huéng khac: Viét hoa chit cai dau
cla tAt ca cac am tiét tao thanh tén goi. P4i vai tén dia 1y chi ving, mién riéng
duge cdu tao bang tir chi phuong hudng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chit cai diu mdi am tiét. Vi du: Tay Bic, Péng Bac, Bic B9,...

2. Tén dia Iy nudc ngoai duoc phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da duoc phién 4m sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,...

b) Tén dia ly phién am khong sang 4m Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc cia nguyén ngit): 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: Mét-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHU'C

1. Tén co quan, t6 chiic cta Viét Nam

a) Viét hoa chit cai dau cua cac tlr, cum tir chi loai hinh co quan, td chuc; chic
nang, linh vuc hoat dong cta co quan, td chire. Vi du: Ban Chi dao trung uong veé
Phong chéng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuéc, B6 Tai nguyén va Mai
trudng, Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi dong nhan dén tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trudong hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung wong Péang Cong
san Viét Nam, Van phong Trung uvong Pang,...

2. Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét
tén co quan, to chirc cia Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), T6 chic Y té
thé gigi (WHO),...

b) Tén co quan, to chirc nudc ngoai dugce st dung trong van ban & dang viét
tit: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngir hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén
ngtt khong thuge hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...



V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tur thudc truong hgp dac biét: Nhan dan, Nha nudec.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chi
cdi dau cua cdc Am tiét clia cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi tha,
hang. Vi du: Huén chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao déng,...

3. Tén churc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chic vu, hoc vi néu di lién
v6i tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Qudc hoi, Thu tuéng Chinh phu, Gido su
Tén That Tung,...

4. Danh tur chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cua tir, cum tir chi tén goi do trong truong hop ding
trong mot nhan xung, ding doc lap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Nguoi
(chi Chu tich H6 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),... '

5. Tén céac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chif cai dau ctia am tiét tao thanh
tén goi ngay 1&, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Tong tuyén cir
dau tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,...

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chit cai dau cta tén loai van ban va chir cai
du ctia am tiét thir nhét tao thanh tén goi cua van ban trong truong hop noi dén
mot van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh su, Luét T chirc Quéc hoi,...

7. Trudong hop vién dan phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua
mot van ban cu thé thi viét hoa chit cai dau cua phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:

- Céan ctr diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I cta B
luat Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dAu cla tat ca cac am tiét tao thanh
tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, Mau Than,...

b) Tén céc ngay tét: Viét hoa chit cai ddu cia am tiét thir nhét tao thanh tén
goi. Vi du: tét Nguyén dén, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chit Tét trong
trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nim: Viét hoa chir cai dau ctia &m
tiét chi ngay va thang trong truong hop khong dung chit s6. Vi du: tht Hai, tht
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Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich sur va cac triéu dai: Viét hoa chir cai dau cua cic am
tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong trudng hop c6 cic con s6 chi mbc thoi
gian thi ghi bang chit va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong
trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén cac tac phém, sach bao, tap chi: Viét hoa chit cai dau ctia Am tiét tha
nhét tao thanh tén tac phim, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi
Cong san,...




