PAI HQOC QUOC GIA HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

$6:4§99/QD-DPHQGHN Ha Ngi, ngay A9 thang 40 ndm 2014

QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh cong tic vin thw, luu trir
tai Dai hoc Quoc gia Ha Nji

GIAM POC PAI HQC QUOC GIA HA NQI

Cin cir Luat Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011,
Cin ctr Phap 1énh vé bao vé bi méat nha nuéc ngay 28 thang 12 nim 2000;

Cin ctr Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngdy 28 thang 3 nim 2002 ctia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh bao v€ bi mat Nha nudc;

Cin ct Nghi dinh s§ 58/2001/ND-CP ngay 24 thing 8 nim 2001 cia
Chinh phu quy djnh v& quan 1y va sir dung con diu; Nghi dinh sé 31/2009/NP-
CP ngay 01 thang 4 nam 2009 ctia Chinh phu sira d6i, b sung mdt sé diéu cia
Nghj dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 v& quan ly va sir dung

con dau;

Cin cir Nghj dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh pht vé c6ng téc van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
nim 2010 ctia Chinh phu sira ddi, bd sung mot sé didu cia Nghi dinh sb
110/2004/ND-CP vé cong tac van thu;

Cin cir Nghi dinh s§ 186/2013/ND-CP ngay 17 thang 11 nim 2013 cua
Chinh phu vé Pai hoc Quéc gia;

Can cir Quy ché tb chirc va hoat dong cia Dai hoc Quéc gia va céc co s
gido duc dai hoc thanh vién ban hanh kém theo Quyét dinh s6 26/2014/QD-TTg
ngay 26 thang 3 ndm 2014 ctia Thu tudng Chinh phu;

Cin cir Thong tu s6 017201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cta B
trudng Bo Noi vy huéng din t’be thirc va k¥ thuat trinh by vin ban hanh chinh;

-



Can cir Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 cua B9
truéng Bo Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong clia cic co quan, td chirc;

Can cir Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua
B§ truémg Bd Noi vu huéng din quan 1y van ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao luu trir co quan;

Can cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cia Bo
truong Bo Nbi vu huéng dan xay dyng Quy ché cong tac vin thu, luu trit cua
cac co quan, t chirc;

Cin cr Quy dinh td chirc va hoat déng ciia cic don vij thanh vién va don
vi tryc thude Dai hoc Québc gia Ha Noi (PHQGHN) ban hanh kém theo Quyét
dinh sb 3568/QD-DHQGHN ngay 08 thang 10 nim 2014 cia Giam ddc
DHQGHN;

Xét d& nghi cua Chanh Vin phong PHQGHN,
QUYLT DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh céng tac van thu,
luu trir tai Pai hoc Quéc gia Ha Ndi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sé 2889/QD-DHQGHN ngay 23 thang 8 nim 2013 cia Gidm doc
Pai hoc Québc gia Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac vin thu, luu
trir tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng Ban chirc ning, Thu truéng don vi thanh
vién, don vi truc thudc va céc td chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay././%"

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Lwu: VT, T(60).




PAIHQC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH
Cong tac viin thw, lru trir tai Pai hoc Quoc gia Ha Nji

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 48 %/QD—DHQGHN ngay49thdang{indm2014
ciia Gidm déc Pai hoc Quéc gia Ha Nii)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, d6i twong 4p dyng

Vian ban ndy quy dinh cdc hoat dong vé té chirc, quan 1y va nghiép vu
cdng tic vin thu, luu trit tai Pai hoc Qudc gia Ha Noi (PHQGHN); dugc ap
dung tai co quan PHQGHN va céc don vj thanh vién, don vj tryc thudc (sau ddy
goi tit 1a don vij).

Diéu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy dinh nay, cic tir ngfr dudi ddy dugc hidu nhu sau:

1. Céng tdc vin thu bao gém céc cong viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban héanh chinh; quan ly vin ban va nhimg tai liéu khac hinh thanh trong qua
trinh hoat doéng cta cac don vi; 1ap hd so va giao njp hd so, tai liéu véo luu tri;
quan ly va str dung con du.

2. Cong tdc huu trit bao gdm céc cong viéc vé thu thap, chinh ly, x4c dinh
gid tri, bao quan, thong ké va sur dung tai li¢u Iuu trit hinh thanh trong qua trinh
hoat dong clia cac don vi.

3. Vin bdn dén 14 tht ca cac loai vin ban ma don vij nhin dugc, bao gém:
van ban quy pham phép ludt, vin ban hinh chinh, vin ban chuyén nganh, don,
thur (ké ca ban fax, vin ban dugc chuyén qua mang, vin ban mat).

4. Van ban di 1a tét ca céc loai vin ban do cic don vi phét hanh, bao gdm:
van béan hanh chirh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin ban
ndi b va van ban mit). '

5. Ban thao vdn ban la‘g ban duge viét tay hoéic danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao vin ban.

6. Ban go"c vén ban 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc vin ban dugc

1



cac don vi ban hanh, cé chit ky truc tiép ctia ngudi c¢6 thim quyén va c6 dong
dau.

7. Bdn chinh vin bdn 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thic van ban,
dugc cac don vi ban hanh, cé chir ky va dong dau.

8. Ban sao y ban chinh 13 ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cta vin ban,
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duogc thuc hién
tur ban chinh.

9. Ban trich sao la ban sao moét phﬁn ndi dung cua van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

10. Ban sao luc 14 ban sao dy di, chinh x4c ndi dung cta van ban, dugc
thyc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

11. Hé so 1a mot tap tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mét van dé, mét su
viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thude pham vi chirc ndng, nhiém vu cua co quan,
td chirc, ca nhan.

12. Ldp hé so 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai 1iéu hinh thanh trong
qué trinh theo dbi, giai quyét céng viéc ctia cac don vi, c4 nhén thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

13. Thu thdp tai liéu 1a qua trinh xac dinh nguf“m tai liéu, lua chon, giao
nhén tai liéu c6 gia tri & chuyén vao luu trit don vi, luu trit PHQGHN, luu trix
lich sir tai kho Iwu trir Nha nudc.

14. Chinh Iy tai liéu 13 viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sip xép, théng ké,
14p cong cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat déng cta cic don vi, ¢4 nhan.

15. Xdc dinh giad tri tai liéu 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhing nguyén
tic, phuong phap, tiéu chudn dugc quy dinh bdi co quan c6 thim quyén dé xéac
dinh nhimg tai liéu c6 gia tri luu trit, thdi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Piéu 3. Co chu tb chire, chire ning, nhiém vu cia td chirc, ca nhan
thwre hi€n cong tac viin thw, lvu trir tai cac don vi

1. Té chirc:

a) Phong Hanh chinh thudc Vin phong PHQGHN la td chirc thuc hién
cbng tac van thu, luu trir cia PHQGHN va cia Van phong PHQGHN.




b) Phong thurc hién cong tac hanh chinh (Hanh chinh - Téng hop, Phong
Hanh chinh - T chirc...) ctia cac don vi (sau ddy goi tit 1a Phong Hanh chinh)
thanh l4p bd phan chuyén trach lam c6ng tac van thu, luu trit.

¢) Tuy thudc vao khéi lugng cong viéc, tai Vin phong PHQGHN va cac
Trudng dai hoc thanh vién phai c6 it nhat 01 can bd 1am cong tac vin thu va 01
can bd 1am céng tac luu trit; cac don vi con lai phai cé it nhit 01 vién chirc 1am
cdng tac van thu, luu tri.

d) Tiéu chuén vién chic vin thu, luu trix

Vién chirc lam cong tac van thu, luu trit phai cé du tiéu chuén nghiép vu
cua ngach vién chirc vin thu, luu trit theo quy dinh cua phap luat.

Vién chirc lam cong tac vin thu, luu trir phai dugc dao tao ding chuyén
nganh vé cong tic vin thu, hru trit. Vién chic/chuyén vién kiém nhiém lam céng
tac van thu, Iwu trit phai cé gidy chimg nhén di qua 16p bdi dudng kién thirc ngén
han vé nghiép vu vin thu, luu trir do co quan, td chirc c6 thdm quyén cip.

d) Hang nam, vién chirc lam cong tac vin thu, hvu trit dugc dao tao, bbdi
dudng nghiép vu vin thu, luu trir.

2. Chirc nang:

a) Phong Hanh chinh thugc Vian phong PHQGHN cé chirc ning gitp
Chanh Vin phong tham muu cho Giam d6c PHQGHN t6 chirc quan 1y va thyc
hién cdng tac van thu, luu trir cia PHQGHN va cua Van phong PHQGHN.

b) B¢ phén lam cong tac vén thu, luu trit thude cac don vi tham muu cho
lanh dao va td chirc thyrc hién cong tac vin thu, luu trit tai don vi minh.

3. Nhiém vu:

3.1. Phong Hanh chinh thugc Vin phong PHQGHN

a) Giap Chanh Van phong PHQGHN:

- X4y dyng cac van ban ciia PHQGHN quy dinh va huéng din thyc hién
céc quy dinh vé cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cua phap luit va cia
DHQGHN;

- Xay dyng ké hoach dai han, ngn han, hing nim trinh Giam déc
PHQGHN phé duyét; td chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién céc ché dd,
quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir d8i vdi cdc don vi;

- Xy dyng ké hoach va trinh Gidm d6c PHQGHN phé duyét dé chi dao
viéc nghién ciru, ing dung khoa hoc va céng nghé vao cong tac vin thu, luu tri;



phdi hop véi don vi trong PHQGHN va céc co quan hitu quan hang nam tb
chirc dao tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vu vin thu, luu trit cho vién chirc.

b) Phbi hop véi Ban Thanh tra va Phap ché trong viéc giai quyét khiéu nai,
t6 c4o va xir ly vi pham phép luat vé céng tac van thu, luu tri.

c) Théng ké vé vin thu, luu trit theo quy dinh cua phép luat.

d) Thuc hién cac nhiém vu cta vén thu:

- Tiép nhén, dang ky tai liéu, vin ban dén;

- Trinh, chuyén giao van ban dén cho don vi, c4 nhan;

- Gitp Thu trudng don vi theo dai, don déc viée giai quyét vin ban dén;

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thut trinh bay; ghi s6 va ngay, thang,
nim; déng diu mirc d6 khén, mat (néu cé);

- Pang ky, 1am tha tuc phat hanh, chuyén va theo déi viéc chuyén phat
vén ban di;

- Sép xép, bao quan tai liéu luu trit va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban
luru;

- Quan 1y sb sach va co sd dir liéu dang ky, quan ly vin ban; lam thu tuc
cp gidy gidi thiéu, gidy di dudong cho cong chirc, vién chic;

- Bao quan, sir dung con diu theo quy dinh cta phap luit;

- Lap hé so vin ban Iuru dé ndp vao luu trir theo quy dinh hién hanh.

d) Thuc hién cac nhi€ém vu vé luu trir hién hanh: hang niam thu thép, bao
quan va khai thac, stir dung tai liéu luu trtr.

e) So két, tdng két va quan ly cbng tac thi dua, khen thuong trong hoat
dong vin thu, luu trir thuge pham vi cia PHQGHN.

3.2. Bo phan van thu, luu trir cia don vi thyc hién cac nhiém vu tai cac
ndi dung c, d, e diém 3.1, khoan 3 Diéu nay va theo quy dinh cu thé cta Thu
trudng don vi.

Piéu 4. Kinh phi va co s& vat chit cho hoat ddng vin thw, lru trit

1. Giam d6c PHQGHN phé duyét kinh phi d& thuc hién cong tac vin thu,
luru trit tai co quan DPHQGHN theo dé nghij ciia Chanh Vin phong PHQGHN.

2. Thu trudng don vi phé duyét kinh phi thyc hién coéng tac van thu, luu
trir ciia don vj theo dé nghij cuia Truéng Phong Hanh chinh.

Diéu 5. Bao vé bi mat Nha nuéc trong cong tac vin thw, lwu triv




Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cia PHQGHN va don vi
thuc hién theo cac quy dinh ciia phéap luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc
va cia PHQGHN.

Chuwong II
CONG TAC VAN THU
Muc1l
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Dicu 6. Hinh thirc viin ban

Vin ban hanh chinh bao gém: nghj quyét, quy ché, quy dinh, huéng dan,
quyét dinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n, du 4n bdo cdo,
bién ban, to trinh, hgp dong, ban ghi nhé cong vin, gidy chimg nhén, gidy uy
nhiém, gidy moi, gidy triéu tap, gidy gidi thidu, gidy nghi phép, gidy di dudng,
gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén va mét s6 loai khac.

Diéu 7. Thé thirc va k§ thuit trinh bay van ban hanh chinh

Thyc hién theo Théng tu s§ 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim
2011 cia B trudmg B6 Noi vu vé huéng din thé thirc va k§ thuét trinh bay vin
ban hanh chinh (sau ddy goi tit 14 Théng tu sé 01/2011/TT-BNV) va dugc cu
thé hod bang cac mAu van ban (Phu luc I), phong, c& chir trinh bay vin ban (Phu
luc IT), mAu trinh bay vin ban (Phu luc II).

Piéu 8. Soan thdo vin bin

1. Can cir vao tinh chit, ndi dung ctia vin ban cin soan théo, Gidm dbc
PHQGHN hodc Thu trudng don vj giao cho mt don vi cé chitc ning hoic mot
cdng chirc, vién chirc soan thao hodc chu tri soan thao vin ban.

2. Pon vj hodc cong chuc, vién chirc dugc giao chu tri soan thao vin ban
c6 trach nhi¢m thyc hién cac cong viéc sau:

a) Xac dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mat, 6 khén, noi nhan vin ban;

b) Thu thap, xir ly thong tin ¢6 lién quan;

¢) Soan thao vin ban;

d) Trong trudng hop cén thiét, dé xuit véi Gidm dc PHQGHN hoic Tha
trudng don vj tham khio ¥ kién cia don vi, c4 nhan c6 lién quan; nghién ciru
tiép thu y kién dé hoan chinh ban thio;



d) Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu c6 lién quan, co y kién
dé xuit cuia ngudi soan thdo, don vi soan thao vay kién x{r ly cua lanh dao
DHQGHN hay lanh dao don vi ghi 10 trong t& trinh (Phu luc 1V).

3. Can c vao ddi tugng nhén, nguoi soan thao van ban du kién sb lugng
viin ban cin nhén ban dé ngudi ky van ban quyét dinh.
4. Ban thao phai theo miu quy dinh, ding thé thirc, rd rang, sach dep.

5. Ngudi danh may phai danh may ding nguyén vén ban thao, néu thiy c6
su sai sot hodc khong rd rang trong béan thao thi ngudi danh may phai trao doi lai
voi don vi hodc c4 nhan soan thao hodc nguoi duyét ban thao do.

6. Ngudi danh may phai chju trach nhiém giir gin bi mét ndi dung van ban,
thuc hién nhén ban ding sb luong va thoi gian quy dinh; ghi tén minh bang chir
cai viét tit va sd luong vin ban sau ky hiéu don vi nhén luu van ban.

7. Viéc d¢anh may, in, nhin ban tai liéu mét phai thyc hién & noi dam bao
bi mét, an toan, do 1anh dao PHQGHN, lanh dao céc don vi truc tiép quan ly tai
liéu theo quy dinh.

8. Van ban mét giao cho nguoi cé nang luc va phdm chét tin ciy danh may.
May tinh ding d& soan thao van ban mét phai 1a may tinh khéong dugc két néi véi
mang Internet, mang LAN. Ngudi danh mdy chi in va nhan ban ding s6 ban da
dugc quy dinh. Sau khi in 4n, nhan ban phai kiém tra lai va huy ngay ban du thira
va nhimg ban in, chup hong. Phai thuc hién ché d6 bao mat tai lidu ca van ban
trinh ky va ban thao bing gidy ciing nhu vin ban dién tir luu trong may.

Diéu 9. Duyét du thio vin ban, sira chira, b6 sung dir thio vin bin

1. Dy thao van ban phai do ngudi co thdm quyén ky vin ban duyét.

2. Trong trudng hop vin ban dy thao di dugc lanh dao PHQGHN, lanh
dao don vi phé duyét, nhung thdy cén phai sira chira, bd sung thi don vi hodc c4
nhéan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban phai trinh ngudi da duyét ban du
thao xem xét, quyét dinh viéc stra chira, bd sung.

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

1. Nguoi dimg d4u don vi chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé tinh phap ly, d6 chinh x4c ctia ndi dung vin ban, thé thic va ky
tit vao cudi ndi dung van ban (sau déu ./.) trude khi trinh 1anh dao PHQGHN,
lanh dao don vi ky ban hanh; d& xuit mirc d6 khin, ddi chiéu véi quy dinh cua
phap luat vé bao vé& bi mat Nha nuéc dé xéc dinh viéc dong diu mat (néu cé),
d6i trong nhén vin ban, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

2. Vin ban trinh 1dnh dao PHQGHN, ldnh dao don vi ky ban hanh phai la
ban da hoan chinh v& noi dung va thé thirc.




3. Khi trinh 1anh dao PHQGHN, lanh dao don vi ky ban hanh phai c6 dﬁy
du cac hd so, tai liéu lién quan.

- Van ban trinh 1anh dao PHQGHN, lanh dao don vi phé duyét phai co
chir ky t4t xac nhan ndi dung cua lanh dao don vi soan thao. Néu vin ban cé phu
luc kém theo, lanh dao don vj soan théo phai ky nhay/tit vao cubi tit ca cac
trang phu lyc.

- Trudng hop sb luong vin ban cin c6 chir ky truc tiép cta lanh dao
PHQGHN, lanh dao don vj nhidu hon 01 (m6t) ban thi don vi soan thao phai c6
@& nghi, néu 16 ly do va sb lugng cu thé.

4. Vian ban trinh 13nh dao PHQGHN, lanh dao don vi phai dugc ghi sb
vao s ding ky tai bd phan tiép nhén vin ban trinh ky.

5. Bo phan Thu ky tdng hgp cia co quan PHQGHN, lanh dao don vi ¢6
trach nhiém ra soat, kiém tra noi dung vidn ban trudc khi trinh lanh dao
PHQGHN, lanh dao don vi, bao dam trinh ty, thé thirc vin ban theo quy dinh
hién hanh.

6. Van ban “Mat” trinh 1anh dao PHQGHN, 14nh dao don vi ky phai dugc
don vj soan théo (trinh) d& trong phong bi dén kin, ngoai bi c6 ghi sé theo dbi
cua don vi trinh va ghi déy da chac vy, ho, tén cua lanh dao PHQGHN, ldnh
dao don vi cén trinh. Khi tra lai, ngudi ky vén ban c6 thé giao cho ngudi tin cay
thye hién cac budc tiép theo ciia quy trinh nhén, chuyén van ban “Mat” theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc.

7. Nhitg vin ban sau ddy phai dugc Ban Thanh tra va Phap ché thim
dinh truéc khi trinh Giam d6c PHQGHN ky ban hanh:

a) Quy dinh, quy ché, huéng din thi hanh cia PHQGHN.

b) Thoa thuan, hgp tac.

¢) Nhitng vin ban do Giam déc PHQGHN giao.

Piéu 11. Ky viin ban

1. Thdm quyén ky

a) Giam d6c PHQGHN cé thdm quyén ky tit ca cic vin ban cia
DHQGHN. Giam déc c6 thé iy quyén cho Phé Giam déc ky thay (KT.) cac vin
ban thuc céc linh virc cong tac duge phan cong phy trach. _

b) Trong mot s trudmg hop dic biét, Giam dbc c6 thé uy quyén cho can
bd lanh dao dudi mdt cép (Chanh Vin phong, Trudng Ban, Thu trudng don vi)
ky thira uy quyén (TUQ.) mjt s6 vin ban. Viéc giao ky thtra uy quyén phai dugc
thé hién bang vin ban va gii han trong mét thoi han nhét dinh. Ngudi duge uy
quyén khéng dugc uy quyén lai cho ngudi khéc ky.



¢) Chanh Vin phong dugc thira 1énh (TL.) Giam doc PHQGHN ky cac
van ban, gidy t& giao dich thong thuong thude linh vuc hanh chinh, ban sao van
ban; thong bao vé nhimg van dé chung trong toan PHQGHN.

d) Trudng Ban chirc nang dugc thira 1énh (TL.) ky cac vin ban, gidy to,
cac ban sao thudc pham vi chirc nang, nhiém vy dugc giao va mot s6 loai vin
ban theo uy quyén cu thé cia Giam déc PHQGHN.

d) Céc vin béan sao dich ra tiéng nuéc ngoai do Giam déc PHQGHN ky
hoic uy quyén cho Trudng Ban Hop tac va Phat trién ky.

e) Thu trudng don vi ky toan by van ban cua don vi ban hanh. Thu trudng
don vi c6 thé giao cho cip pho ky thay (KT.) cac vin ban thudc linh vuc cong
tac dugc phu trach. Cac vin ban, gidy t& giao dich sy vu c6 thé uy quyén cho
Trudng phong chirc ning ky thira 1énh (TL.).

g) Chir ky ctia ngudi cé thAm quyén khong nén dai hoic ngén qué. Chir ky
tit cin nho, gon.

2. Trach nhiém cua nguoi ky van ban

a) Ngudi ky vin ban phai chju trach nhiém toan dién vé ndi dung va thé
thirc véan ban.

b) Khi ky vin ban phai sir dung bt ¢6 muc mau xanh, khong sir dung but
c6 myc mau khéc, but chi, bt da va cac thir muc dé phai.

Piéu 12. Ban sao vin ban

1. Céc hinh thic ban sao gém: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thic ban sao thuc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV (Phu
luc V).

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vian ban do 1anh dao PHQGHN,
lanh dao don vi, hoidc Chanh Vin phong, Truéng Phong Hanh chinh quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh cua
phap luat, c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca d4u va chit ky cua van ban chinh) khéng
thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham
khao.

6. Cac don vi, ca nhan khi sao van ban phai xuét trinh ban chinh, khong tu
photocopy tai liéu mang dén, ngudi ky sao vin ban chi ky van ban do bd phéan
vin thu, luu trit sao chup va phai kiém tra ndi dung ban sao trudce khi ky.

7. Vin thu co quan sau khi kiém tra néi dung cia ban sao dung vé6i ndi
dung ctia ban chinh rdi méi lam thu tuc sao va déng diu sao van ban.




8. Khoéng dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai PHQGHN va don vi
nhimg y kién ghi bén 1& van ban. Truong hgp céc y kién cta lanh dao
PHQGHN, Ianh dao don vi ghi trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao
ddi cong tac phai dugc quy dinh bing vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 13. Nguyén tic chung

1. TAt ca van ban di, van ban dén cia PHQGHN hay don vj déu phai
dugc quan ly tip trung, théng nhét tai vin thu cia PHQGHN hay vin thu don vi
dé lam thu tuc tiép nhan, ding ky, trir nhitng loai vin ban dugc ding ky riéng
theo quy dinh cua phap lujt.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngly nao phai dugc ding ky, phat hanh
hodic chuyén giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo. Vin
ban dén co déng dAu chi cac 49 khin: "Hoa téc" (k& ca "Hoa téc" hen gio),
"Thuong khin" va "Khén" (sau diy goi chung 13 vin ban khin) phai dugc ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nh4n duoc. Vin ban khin di phai duoc
hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Vin ban, tai liéu c¢6 ndi dung thudc bi mat Nha nudc (sau day goi tat la
vdn ban mat) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh cia phap luét hién hanh vé
bao vé bi mat Nha nudc va huéng din cy thé tai Quy dinh nay.

Pi¢u 14. Trinh trr quan Iy viin ban dén

1. T4t ca cac vin ban dén PHQGHN va céc don vi phai dugc quan Iy theo
trinh tu:

a) Tiép nhén, ding ky vin ban dén.

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén.

¢) Giai quyét va theo ddi, d6n dbc viéc giai quyét vin ban dén.

2. Viéc quan ly vin ban dén dugc théng nhit thyc hién ddng thdi trén hé

théng quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép (VNU e-office) tai co quan
DHQGHN va cic don vi theo trinh ty nhu Khoan 1, Diéu 14 Quy dinh nay.

Diéu 15. Tiép nhan, dang ky vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén
a) Khi tiép nhéan vin ban dén tir moi ngudn, trong gir hoic ngoai gisr lam
viéc, vin thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban phai kiém tra sb



lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu véi noi gui
trude khi nhan va ky nhan.

b) Pbi véi ban fax, van thu phai kiém tra sé luong vin ban, sb trang cua
mdi van ban; truong hop phat hién co sai soét, phai kip thoi théng bao cho noi
gui hodic ngudi c6 trach nhiém dé xir 1y va phai chup lai trude khi déng du
Dén; d6i v6i vin ban duge chuyén phat qua mang, trong truong hop cén thiét, co
thé in ra va lam tha tuc déng diu Pén. Sau dé, khi nhan duoc ban chinh, phai
déng dau Pén vao ban chinh va lam thi tuc ding ky (sé dén, ngay dén 14 sb va
ngay da dang ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang).

¢) Vin ban dén ngoai gi¢ hanh chinh, ngdy 18, ngay tét, ngay nghi, nhén
vién bao vé co quan, don vi c6 trach nhiém tiép nhén, cét giit an toan va ban
giao ddy du cho vin thu vao dau gid sdng ngay lam viéc tiép theo; dbi véi vin
ban khéan néu phat hién thiéu hodc mét bi, bi khéng con nguyén ven, vin ban
dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi phai bio ngay véi ngudi cb
trach nhiém dé xir ly. Tai t6 bao vé c6 sb giao nhan cong vin dén.

d) Vin ban dén phai dugc dang ky vao sb ding ky van ban hoic co s& dix
liéu quan ly vén ban dén trén may tinh.

d) Vin bén, tai liéu mat dén phai duoc dang ky vao sb riéng. Giam déc
DHQGHN giao cho Chanh Vin phong chi dao ngudi tin cdy vé phim chét chinh
tri, dao dic chiu trach nhiém ghi vao sb, trinh, chuyén, theo do6i va quan ly tai
liéu mat; 1anh dao don vi c6 thé giao cho Trudng phong Hanh chinh hodc ngudi
tin cdy khac thuc hién céng viéc nay.

2. Phan loai so bg, boc bi vin ban dén

a) Loai bi vin thu khong dugc béc bao gdm:

- Cac bi vin ban dén c6 dong ddu “Tuyét mat”, “Téi mat”, “Mat” va déu
“Chi ngudi ¢6 tén moi duogc boc bi”;

- Céc bi vin ban giri cho t chitc Pang, doan thé, c4c bi vin ban gui dich
danh ngudi nhan, duge chuyén tiép cho noi nhdn. Nhiing bi van ban giri dich
danh ngudi nhén, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cia don vi,
ngudi nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho van thu dé dang ky.

b) Loai bi vin thu dugc boc bao gém cac loai bi vin ban dén khac. Khi
m¢ bi can chu y:

- C4c bi c6 déng déu vé cac d6 khén cin duge béc trude dé giai quyét kip
thoi;

- Khéng lam hu hai hodc dé sét vin ban trong bi, kiém tra déi chiéu van

ban v6i s6, ky hiéu ghi trén bi; néu phat hién cé sai s6t, nham lan hodc vin ban
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gui dén khong ding dia chi phai bao lai hodc g tra lai co quan guri van ban.
Trong trudng hop cén thiét, van thu 13p bién ban, déng thoi béo cdo ngudi co
trach nhiém xur ly;

- D6i vé6i van ban dén c6 kém theo Phiéu giri, phai d6i chiéu van ban véi
Phiéu giri; ky x4c nhén, dong diu vao Phiéu giri va giri tra cho noi giti;

- DB6i v6i vin ban c6 diu hoa tdc hen gio, don thu khiéu nai, nhitng vin
ban can dugc kiém tra, x4c minh, van ban va thu tir nuéc ngoai giri dén, van ban
c6 ngay phat hanh giri cach qua xa ngay nhén (trén 30 ngay), trén bi va van ban
c6 diu chi d6 mat, d6 khin hoic sb ky hiéu khong thong nhét ngoai bi véi trong
vin ban cin giit lai bi va dinh kém vin ban dé theo déi.

3. Péng diu “Dén”, ghi sb, ngay, thang, ndm vin ban dén va ding ky vin
ban dén

a) Ddu “Dén” dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong, dudi
s6, ky hiéu (d8i véi nhimng vin ban c6 tén loai), dudi trich yéu néi dung (déi vai
cong vin) hodc vio khoang gidy tréng phia dudi ngay, thang, nim ban hanh vin
ban.

b) Pbi véi cac bi vin ban mét va cc bi c6 ghi “Chi ngudi c6 tén méi
duoc boc bi”, vin thur dong ddu “Dén” ngoai bi, ghi sé va ngay dén, ding ky
theo c4c thong tin ghi ngoai bi va chuyén cho ngudi cé tén trén bi.

c) Péi véi cac ban fax dén bing gidy nhiét phai photocopy trudce khi dong
déu dén va khi nhan dugc ban chinh phai 14y ding sb dén da dugc ghi trén ban
fax.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Sau khi phan loai, déng diu va vao sb vin ban dén, Vin thu chuyén
vin ban cho Thu ky Ban Giam dc dé bao céo xin y kién chi dao cia Ban Gidm
d6c; Vin thu cic don vi chuyén vin ban cho Trudng Phong Hanh chinh dé bao
c4o xin y kién lanh dao don vij.

2. Sau khi c6 y kién chi dao, phé chuyén vin ban ctia Ban Gidm dbc hoic
cua lanh dao don vj, van thu phai:

a) Ciin cr ¥ kién ciia lanh dao, ding ky nhimg théng tin bd sung vio sb
hodic phin mém quan 1y vin ban va chuyén vin ban dén cho céc don vi hodc c4
nhin gidi quyét theo théi gian quy dinh nhu sau (trir trudng hop khin cép):

- Hang ngay, vin thu chuyén vin ban dén cho céc don vj hoic ca nhan it
nhét 12 hai lan. Phai dam béo nguyén tic chuyén giao nhanh chéng kip thoi.
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- D6i véi cac van ban khin va vin ban cé ¥ kién chi dao giai quyét gép,
vin thu phai bao cdo ngay Chanh Vin phong, Trudng Phong Hanh chinh dé kip
thoi xuir ly.

b) Béo dam chuyén giao vin ban dén chinh xac va dung dbi tugng. Nguoi
nhén vin ban phai ky nhan vao s. Déi v6i van ban dén c6 déng dau “Thuong
khin” va “Hoa tbc” (ké ca “Hoa toc” hen gid), cin ghi rd thoi gian chuyén.

¢) Truong hop phat hién vin ban dén duoc chuyén khéng chinh x4c (sai
noi nhén, khong dling chirc ning, nhiém vu v.v.) cidc don vi hodc c4 nhén nhén
duoc vin ban cé trach nhiém tra lai van thu trong thoi gian sém nhét dé kip thoi
Xu ly.

d) PBbi véi van ban mat, van thu vao sb ding ky trinh Giam déc
PHQGHN hoic thu trudng don vi xin y kién giai quyét. Pon vi hay c4 nhan
nhan dugc van béan, sau khi xem va xir Iy cdéng viéc chuyén tra lai Vin phong,
Phong Hanh chinh dé luu va bao quéan theo ché d9 luu trit vin ban mat. Viéc
chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va tuyét ddi gitr bi mat ndi dung
van ban, ghi & thoi gian giao nhin. Ngudi nhan phai ky nhén vao sb chuyén
giao, ghi 1 ho tén dé khi cén thiét c6 thé quy trach nhiém va tra ciru kip thoi.

Diéu 17. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc gidi quyét viin ban dén

1. Giam déc PHQGHN, Thu trudng don vi ¢ trach nhiém chi dao giai
quyét kip thoi van ban dén theo thdi han yéu cdu cia van ban hoic theo quy
dinh cta phap luat. Cép phé giai quyét nhing vin ban dén thudc cac linh vyc
dugc phén cong phu trach va dugc giao chi dao giai quyét nhimg vin ban dén
theo sir uy nhiém cua cip trudng .

Sau khi c6 y kién chi dao va nhan lai vin ban, trong 02 gid lam viéc van
thu chuyén van ban dén cho don vi chu tri xit Iy va cdc don vi phéi hop (néu cd)

2. Thoi gian quy dinh déi véi nhimg viéc don gian phai tra 16i hodc giai
quyét 1a trong vong 7 ngay; dbi véi nhitng viéc phirc tap, cin kéo dai hon thi
phai théng bio cong khai cho co quan, don vi, td chirc va c4 nhan c6 yéu cu
biét rd 1y do.

3. Cin cr ndi dung vin ban dén, ldnh dao xem xét, cho y kién giai quyét
truc tiép va ky vao van ban. BJ phan thu ky cédp nhét y kién chi dao cua lanh dao
vao sb theo doi dé phuc vu cho cong tac theo d6i, don dbc tién d6 thuc hién chi
dao ciia lanh dao. Phong Hanh chinh chju trach nhiém chuyén giao kip thoi van
ban cho don vi, c4 nhan giai quyét va luvu vin ban gbc tai bd phén Vin thu.

4. Van thu c6 trach nhiém téng hop sb liéu vin ban dén, vin ban dén da
dugc gidi quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cdo Chanh Vin
phong, Truong Phong Hanh chinh. Déi véi vin ban dén c6 déu “Tai liéu thu
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héi”, Vian thu cé trach nhiém theo déi, thu hdi hoic g tra lai noi giri theo ding
thoi han quy dinh.

5. Chanh Vian phong, Trudng Phong Hanh chinh cé trach nhiém dén ddc,
bao cao lanh dao PHQGHN, lanh dao don vi vé tinh hinh giai quyét, tien do va
két qua giai quyét van ban dén dé théng bao cho cic don vj lién quan.

Diéu 18. Trinh ti gidi quyét viin ban di

1. Van ban di do PHQGHN va cac don vi ban hanh phai dugc quan ly
theo trinh tu:

a) Kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban, thim quyén ky; ghi sb
va ngay, thang, nim cua van ban.

b) Ding ky van ban di.

¢) Nhan ban, d6ng diu co quan va déu mirc d6 mat, khéan.

d) Lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo dbi viéc chuyén phét vin
ban di. ’

d) Luu van ban di.

2. Viéc tiép nhan, ding ky va phét hanh vin ban di dugc thyc hién dong
thai trén hé thong phin mém VNU e-office tai co quan PHQGHN va céc don vi
theo trinh ty dugc quy dinh tai Khoan 1, Piéu 18 Quy dinh nay.

Piéu 19. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban

Tét ca van ban do PHQGHN hay céc don vi phét hanh (sau day goi 1a
vén ban di) phai dugc quan ly va ban hanh theo trinh tyu sau:

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

Truéc khi phat hanh véan ban, can by lam cdng tac van thu kiém tra lai
hinh thirc, thé thic va k¥ thuét trinh vin ban theo ding quy dinh tai Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ciing nhu Quy dinh cia PHQGHN, cia don vi. Néu
phat hign cé sai sét, phai kip thoi bao cdo nguoi cé trach nhiém xem xét,
giai quyét.

Trudng hop vin ban c6 ndi dung chong chéo, ngudi ky khéng dung thim
quyén, vin thu phai bio cdo véi ngudi lanh dao truc tiép; néu vin ban khong
dim bao thé thirc va k¥ thuat trinh bay, vin the dugc phép tra lai va bao céo véi
lanh dao tryrc tiép.

2. Ghi s6 va ngay, thing, ndm ban hanh vin béan

a) Ghi sO cia vin ban
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- T4t ca van ban di cia PHQGHN hay don vi duoc ghi s6 theo hé théng
s6 chung cia PHQGHN hay don vi do vén thu théng nhét quan ly; trir truong
hop phap luat c6 quy dinh khac.

- Viéc ghi s van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai diém a,
Khoan 1, Piéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Ghi ngay, thang, ndm cua vén ban

Viéc ghi ngay, thang, ndm cua vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai
diém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Van ban mét di dugc danh sé va ding ky riéng.

4. Vin ban sau khi vao sb dugc nhan ban dung sb lugng di ding ky.
Sau khi nhén ban, vin thu kiém tra duing sé lugng d4 nhan ban, dong diu co
quan va diu mirc d6 khén, mat (néu c6). $6 luong nhén ban thira (néu co), vin
thu khong déng diu ban hanh.

5. Trong trudmg hop cd yéu cdu khéc vé xir 1y van ban, phai lap phiéu xir
Iy van ban (Mdu 15) c6 y kién ciia thi truong don vi soan thao vén ban.

6. Vin ban duoc vao s theo ding mau quy dinh. Néu nhép dir liéu vao
phan mém quan ly vén ban thi cudi tuan phai in ra dé 14p s6 luu.

Piéu 20. Piing ky viin ban di
Vin béan di dugc dang ky vao sé ding ky vin ban di.
1. Lap sb dang ky vian ban di

Céan ctr téng sb va sb lugng mbi loai vin ban di hang ndm, PHQGHN va
cac don vi quy dinh cu thé viéc 13p sb dang ky van ban di cho phu hop.

Vin ban mét di dugc ding ky so riéng theo quy dinh.

2. Pang ky van ban di

Vin ban di dugc ding ky vao sb viét tay hoac dang ky trén phin mém
may tinh.

Vin ban c6 yéu ciu khac cin c6 phiéu xir ly vin ban (Mdu 15).

Pidu 21. Nhan ban, déng diu co quan va d4u mirc d6 khan, mat

1. Nhén ban

a) Sé lugng van ban can nhan ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co s&
s6 lugng noi nhan van ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét
ké du danh sach thi don vij soan thao phai cé phu luc noi nhan kém theo d€ luu &
van thu;
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b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban theo nguyén tic van
ban chi giri dén don vi c6 chirc ning, thdm quyén giai quyét, td chirc thuc hién,
phdi hop thuc hién, béo cdo, gidm sat, kiém tra lién quan dén noi dung vin ban;
khéng giri vuot cép, khéng giri nhiéu ban cho mét ddi tuong, khéng giri dén cac
d6i tugng khéc chi dé biét, @& tham khao;

¢) Giir gin bi mit ndi dung vin ban va thyc hién danh may, nhan ban theo
dung thdi gian quy dinh;

d) Viéc nhan ban vin ban mat phai c¢6 ¥ kién cua lanh dao PHQGHN,
lanh dao don vi va dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 8, Nghi dinh
s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thiang 3 nim 2002 cta Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh Phép 1énh Béao vé bi mit Nha nuéc (sau ddy goi tit 1a Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP).

2. Péng diu co quan

a) Khi d6ng dau 1én chir ky thi déu phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

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

¢) Péng déu vao phy luc kém theo.

Viéc déng dau 1én céc phy lyc kém theo vin ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va diu dugc déng l1én trang diu, trum 1én mét phin tén
DPHQGHN, tén don vj hoéc tén cua phy lyc.

d) Péng déu giap lai

Viéc dong dau giap lai vin ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém
theo: Dau dugc dong vao khoang giita mép phai clia van ban hodc phu luc van
ban, trim 1én mdt phén céc t& gidy, mbi ddu khdng qua 05 trang.

3. Péng diu d6 khin, mat

a) Viéc dong diu cac do khin (khin, thugng khin, hoa téc, hoa toc hen
gid) trén vin ban hanh chinh dugc thie hién theo quy dinh tai diém b, Khoan 2,
Diéu 15, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Viéc dong du cac 46 mat (mét, tuyét mat, tbi mat) va du thu hdi dugc
khic sin theo quy dinh tai Muc 2 Théng tu sé 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang
9 nim 2002 huéng dan thyc hién Nghj dinh sé 33/2002/ND-CP.

c) Vi tri dong diu dé khdn, ddu d6 mét va ddu pham vi luu hanh (tra lai
sau khi hop, xem xong tra lai, luu hanh ndi bd) trén van ban dugc thyc hién theo
quy dinh tai diém ¢ Khoan 2 Diéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.
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Pidu 22. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat
van ban di

1. Thu tuc phat hanh van ban

Van thu PHQGHN hay vén thu cac don vi thuc hién cac cong viéc sau
day khi phat hanh:

a) D& vin ban trong phong bi ding quy céch, thi tuc;

b) Péng diu d6 khin, déu ky hiéu d6 mat va ddu khéc 18n bi (néu co).

2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitng van ban da lam ddy du cac thi tuc hanh chinh phai dugc phat
hanh ngay trong ngay van ban d6 dugc dang ky, cham nhét 1 trong ngay lam
viéc tiép theo va dwa van ban 1én Hé théng phén mém VNU e-office cua
PHQGHN (tuy thudc tinh chit va ndi dung, ngudi ky vin ban sé quyét dinh viéc
dinh kém file n6i dung vin ban trén hé théng quan ly van ban).

b) Bi véi nhimg van ban hen gid, hoa téc, khan, thugng khin phai duogc
phat hanh ngay sau khi lam diy du céc thu tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc ding ky vao s6
giri van ban qua buu dién. Khi giao phong bi ¢6 vin ban, phai yéu ciu nhin vién
buu dién kiém tra, ky nhén va déng diu vao sb.

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac co quan, don vi, ca nhan
trong va ngoai PHQGHN phai dugc ky nhén vao sé chuyén giao van ban.

d) Chuyén phat vin ban di bing may fax, qua mang internet.

Trong truong hop cin chuyén phat nhanh, vin ban di c6 thé dugc giri cho
noi nhén bing may fax hodc chuyén qua mang internet, trong ngay lam viéc phai
giri ban chinh ddi véi nhitng vin ban c6 gié tri luu tri.

e) Chuyén phat van ban mat thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Diéu
16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Théng tu s
12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cta B§ Coéng an. Khong
duoc giri vin ban mat bing may fax hay giri qua mang internet.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Vién chirc van thu 6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di;

b) Lap phiéu giri dé theo dbi viéc chuyén phét vin ban di theo yéu ciu cua
nguoi ky vén ban. Viéc xac dinh nhitng vén ban di cin 1ap Phiéu gui do don vi
ho#c ca nhén soan thao vin ban dé xuét, trinh nguoi ky quyét dinh;
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c) Pdi véi nhimg van ban di c6 déng déu “Tai liéu thu hdi”, phai theo dbi,
thu h6i dung thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu d& bao dam vin ban
khong bi thiéu hodc thét lac;

d) Truong hop phat hién vin ban bj thét lac, khéng c6 ngudi nhan phai
bao cdo ngay Chanh Vén phong, Truéng Phong Hanh chinh dé xir ly.

Diéu 23. Laru viin ban di

1. Tét ca cac vin ban di va gidy tor giao dich c6 déng ddu cua PHQGHN,
ctia don vi déu phai luu tai bd phin Van thu it nhit mot (01) ban gbc; chuyén
vién luu mét (01) ban chinh trong hd so cong viéc.

2. Ban gbc luu tai Vin thy PHQGHN hay vin thu don vi phai dugc déng
dAu va sip xép theo thir tu dang ky.

3. Trudng hop vin ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan
toc thiéu s6, ngoai ban lwu bing tiéng Viét phai luén kém theo ban dich chinh
xé4c ndi dung bing tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan tc thiéu sb.

4. Déi véi nhimg vin ban quan trong, phai lvu & vin thu hai (02) ban,
dugc 1am bang gidy tét, c6 do PH trung tinh va dugc in bang muc bén lau. Cac
gidy t& hanh chinh khéc sau khi déng d4u phai Iuu lai tai van thu (01) ban.

5. Viéc luu giit, bdo quan va sir dung ban luu vin ban di cé dong déu chi
cac mic d§ mat phai dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi mat
Nha nudc.

6. Vin thu c6 trach nhiém l4p sb theo dbi va phuc vu kip thoi yéu cau sir
dung ban hyu tai van thu theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cy thé cua
PHQGHN, cua don vi.

Muyc3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CG QUAN

Diéu 24. Noi dung viée Iap hd so va yéu ciu doi véi hd so duge lap

Lap hé so 1a viée tap hop va sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, gidi quyét cdng viéc thanh hd so theo nhimg nguyén tic va
phuong phép nhét dinh.

1. Ndi dung viéc 13p hd so cong viée
a) M hd so
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Ciin cir vao Danh muc hd so cia PHQGHN, cua don vi va thuc té cong
viéc dugc giao, vién chirc véan thu phai chuén bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so lén
bia hd so. Vién chirc van thu trong qua trinh giai quyét cong viéc ciia minh sé&
tiép tuc dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vao ho so.

b) Thu thép vin ban vao hé so

- Vién chirc vin thu co trach nhiém lap hd so cén thu thap déy du cac van
ban, gidy t& va cac tu liéu co lién quan dén su viéc, cé gia trj bd sung cho nhau
va lam co s& cho qua trinh ra quyét dinh cudi cing cia lanh dao;

- Céc van ban trong hd so phai dugc sép xép theo trinh tw hop 1y, tly theo
dic diém khac nhau cuia cong viéc dé lua chon cach sép xép cho thich hgp.

c) Két thic va bién muc hd so

- Khi cbng viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thic. Vién chic c6
trach nhiém 14p hé so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng van ban, gidy t&
con thiéu va loai bd vin ban trung thira, ban nhap, cac tu li€u, sach bao khong
cén dé trong hd so;

Pbi véi cac hd so c6 thdi han bao quan vinh vién, vién chirc phai bién
muc ho so day du.

2. Yéu clu dbi véi mbi hd so duoc 1ap

a) Ho so dugc lap phai phan anh dung chirc ning, nhiém vu cula
PHQGHN hay don vi hinh thanh hé so;

b) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c6 lién quan chat ché vai
nhau va phan anh dung trinh tir dién bién cua su viéc hay trinh tu gidi quyét
cong viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai c6 gié tri bao quan tuong dbi déng déu.

Piéu 25. Giao nhén hd so, tai liéu vao lwu trir hién hanh

1. Trach nhiém cong chirc, vién chirc

a) Vién chic phai giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit PHQGHN, luu trir
don vi theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay. Truong hop cin giir
lai hd so, tai liéu dén han ndp luu phai thong béo bing vin ban cho lwu trir
PHQGHN, luu trir don vj biét va phai dugc su ddng y cia lanh dao PHQGHN,
don vi nhung thoi han gitr lai khong qua 02 nam;

b) Vién chirc khi chuyén cong téc, thdi viéc, nghi hudng ché do bao hiém
x4 hoéi phai ban giao hd so, tai liéu cho PHQGHN, don vi hoic cho ngudai ké
nhiém, khéng dugc gilr lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, td chirc khac.
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Phai tuan thi quy dinh vé quan ly vin ban m4t ma minh d4 tiép can. Viéc ban
giao phai dugc lap bién ban, c6 sy ching kién cua lanh dao truc tiép.

2. Thoi han ndp luu vao luu trit cia PHQGHN, don vj dugc quy dinh nhu
sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mét nam ké tir nam cdng viéc duoc két thuc.

b) Tai liéu nghién ciru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau
mdt nim ké tir nim céng trinh dugc nghiém thu chinh thirc.

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

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va
tai liéu khéc: trong ba théang ké tir khi cdng viéc két thiic.

3. Thu tyc giao nhén

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, cén b, cong chuc, vién chirc phai 1ap
02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va 02 ban bién ban giao nhan tai li¢u. luu
trit PHQGHN, huru trit don vi va bén giao tai liéu mdi bén giir mbi loai mét ban.
Péi véi “Muyc luc hd so, tai liéu nép luu” giri thém file dién tir.

Tu liéu lich sir bén canh viéc giao ndp tai khoan 1 Piéu 27 cua Quy dinh
ndy va tai liéu khoa hoc quy dugc huu trit tai Trung tdm Thong tin Thu vién
PHQGHN.

Diéu 26. Trach nhiém d6i véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai ligu
vao lru trit PHQGHN hay lwu trit don vi

1. Trach nhiém cua Giam déc PHQGHN va Thu trudng don vi

Hing nim, Giam déc PHQGHN va Thu truéng don vi c6 trach nhiém chi
dao x4y dung Danh myc hd so cia PHQGHN va don vi; chi dao cong tac 1ap hd
SO va giao njp hd so, tai liéu vao luu trir d6i véi cac don vi thude pham vi quan
ly cia minh.

2. Trach nhiém ctia Chanh Vin phong, Trudng Phong Hanh chinh

a) Tham muu cho Gidm déc PHQGHN, Thu truong don vj trong viéc chi
dao, kiém tra, huéng dén 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao hru tri;

b) Té chuirc thyc hién viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix
tai don vj minh.

3. Trach nhiém cia can by, cong chire, vién chirc

a) Can bd, cong chirc, vién chirc cé trach nhiém 14p hd so cong viée duge
phan cong theo dbi, giai quyét;
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b) Giao ndp hd so, tai lidu ding thoi han va ding tha tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cua vién chirc van thu, luu trix

a) Vién chirc van thu, luu trir ¢ trach nhiém hudng dan céc don vi va can
bd, cong chirc, vién chire l4p hd so cong viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao huu trit
don vi, luu trit PHQGHN theo dung quy dinh cua Nha nudc.

b) Hang nim c6 ké hoach thu nhan ho so, tai liéu cia cac don vi ndp vao
luu trit co quan.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Diéu 27. Quan Iy con diu

1. Chanh Vin phong PHQGHN chju trach nhiém truéc Gidm déc
PHQGHN viéc quan ly, sir dung con diu cia PHQGHN va con déu cia Vin
phong PHQGHN. Thu trudng nhimg don vi c6 con d4u riéng chiju trach nhiém
truée Giam ddc PHQGHN viéc quan 1y va sir dung con déu cuia don vi.

2. Cac con diu cia PHQGHN, con d4u cua don vi dugc giao cho vién
chirc van thu quan 1y va st dung. Vién chitc van thu duoc giao sir dung va bao
quan con d4u chju trach nhiém truéc lanh dao don vi viéc quan ly va sir dung
con d4u, cé trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con déu phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua vién chuc van thu.
Trudng hop cin dua con déu ra khoi PHQGHN hay don vi phai dugc sy dbng y
cua Giam do6c PHQGHN hay Thu trudng don vi, vién chirc van thu phai chiu
trach nhiém vé& viéc bao quan, sir dung con déu. Con d4u phai dugc bao quan an
toan trong gi¢ cling nhu ngoai gio lam viéc;

b) Khdng giao con diu cho ngudi khac khi chua duge phép bing van ban
cta ngudi cé thAm quyén;

¢) Chi dugc déng diu vao nhimg van ban, gidy to khi da c6 chit ky cua
ngudi cé thAm quyén.

3. Viéc ban giao con diu dugc thé hién bing s ban giao con d4u, trong
d6 phai thé hién rd thoi gian theo ngay va s6 cong van di vao s va déng ddu ma
can b da thuc hién trude thoi diém ban giao.

4. Vin ban cua cac td chirc, hdi dong khong c6 tu cach phap nhan: chi
dugc déng déu vao cac van ban do cac tb chirc, Hoi déng ctia PHQGHN, Vin
phong hodc cua cdc don vi néu trong quyét dinh thanh 1ap c6 quy dinh cac t6
chirc, hoi ddng d6 dugc sir dung con diu cia PHQGHN, Vin phong hay cua cic
don vi.
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5. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, vién chic vin thu phai bao cao
Giam déc PHQGHN hay Thu trudng don vj lam tha tuc dbi con diu. Trudng
hop con ddu PHQGHN hay con diu don vi bj mit, Giam dé6c PHQGHN hay
Thu trudng don vj phai bao c4o co quan cong an noi gin nhét 13p bién ban va co
quan cdng an di cip gidy chimg nhan diing ky méu diu, ddng thoi phai thong
bio ngay viéc hiy bo con diu.

6. Cac don vj khi khic, dbi diu phai theo huéng din ciia Vin phong
DHQGHN. MAu du va ban sao gidy chimg nhan ding ky sir dung con déu cua
cac don vi phai luu tai Phong Hanh chinh, Vin phong PHQGHN.

7. Truomg hop don vj cé quyét dinh chia tach, sap nhdp, giai thé, két thic
nhiém vy c6 hiéu lyc thi hanh thi Thi trudng don vi phai thu hdi va nép lai con
d4u cho co quan cdng an cdp gidy chimg nhén ding ky miu ddu va bédo céo
Giam d6c PHQGHN bﬁng vin ban vé viéc di ngp con déu cho co quan cong an.

8. Trudng hop tam dinh chi st dung con ddu, PHQGHN ra quyét dinh
tam thu hdi con du va théng béo cho co quan cong an cap gidy phép khic ddu
va cic co quan lién quan biét.

Diéu 28. Sir dung con d4u

1. Vién chitc vin thu phai tu tay déng ddu vao céc vin ban, gidy t& cia
DHQGHN, cua don vi.

2. Chi déng dédu vao céc vin ban ding hinh thirc, thé thirc va c6 chit ky
clia ngudi c6 thim quyén.

3. Khéng dugc déng diu trong céc truong hqp sau: Doéng déu vao gidy
khong c6 ndi dung, dong diu truéc khi ky, déng diu sin trén glay tréng hodc
déng déu 1én céc vin ban c6 chit ky ctia ngudi khéng cé thim quyén.

Chwong III
CONG TAC LUU TRU
Muc1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 29. Giao nhén h so, tai lidu vao hru trir co quan

H%mg nam, vién chuc luu trit PHQGHN, vién chirc luu trir don vi c6 trach
nhiém t6 chirc thu thip hd so, tai lidu da dén han nép luu vao kho luu trir co
quan, cy thé:

1.Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh.
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2. Phdi hop véi cac don vi, ca nhén lién quan xac dinh nhimng loai hd so,
tai liéu can nép luu vao luu trir co quan.

3. Hudng din cac don vi, ca nhén lién quan chuin bj hd so, tai liéu va lap
“Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai lidu.

5. Tiép nhan hd so, tai lidu, kiém tra d6i chiu gitra Muc luc hd so, tai lidu
nép luu véi thyc té tai liéu va 1ap bién ban giao nhén tai liéu.

Piéu 30. Chinh ly tai li¢u

H6 so, tai liéu cia DPHQGHN va cic don vi phai dugc chinh ly hoan
chinh va bao quan trong kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh ly:

a) Khong phéan tan phong luu trir,

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hoic lap méi
hé s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo doi, giai quyét
cong viéc (khong pha v hd so da 1ap);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céc hoat doéng cua
PHQGHN, cac don vj .

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu céu:

a) Phan loai va l4p hd so hoan chinh;

b) Xéc dinh thdi han bao quan cho hd so, tai liéu;

¢) Hé théng hoa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cy tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai liéu;

d) Lap danh muyc tai liéu hét gia tri ¢é 1am thu tuc tiéu huy.

3. Nghiép vu chinh ly duogc thuc hién theo vidn ban hién hanh cua Cuc
Van thu - Luu trit Nha nuéec.

Piéu 31. Xac dinh gia trj tai li¢u

1. B6 phén van thu, luu trir PHQGHN, vin thu, Iuu trit cdc don vi ¢é
nhiém vu giip Chanh Vian phong, Truéng Phong Hanh chinh xiy dung Bang
thot han bao quan tai liéu trinh 1anh dao PHQGHN, lanh dao cac don vi ban
hanh sau khi cé y kién thdm dinh cta co quan cé thim quyén.

2. Viéc x4c dinh gi4 tri tai liéu phai dat yéu céu sau:
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a) Xéac dinh duoc tai lidu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co
thoi han béng s6 nam cu thé;

b) Xéc dinh duoc tai lidu hét gia tri dé tiéu hay. Viéc tiéu huy tai liéu phai
dugc 1ap bién ban, c6 xac nhdn cua ngudi thuc hién viéc ti€u hiy va cua lanh
dao phu trach.

3. Théi han bao quan hd so, tai liéu cia PHQGHN duogc quy dinh chi tiét
tai Bang quy dinh thdi han bao quéan hd so, tai liéu (Phu luc VIII).

Diéu 32. Hji ddng xac dinh gia trj tai lidu

1. Khi tién hanh xac dinh gia trj tai liéu, Giam déc PHQGHN, Thu trudéng
don vi ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu. Hi dong c6
nhiém vy tu van cho Gidm déc, Thu truong don vi vé viéc quyét dinh:

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

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

2. Thanh phén clia Hoi dong x4c dinh gié trj tai liéu gdm:

- Chanh Vin phong hay Thii trudng don vi: Chu tich Hoi ddng;

- Pai di¢n lanh dao don vi c6 tai liéu: Uy vién;

- Pai dién vién chirc luu trirt DPHQGHN hay vién chirc luu trit don vi: Uy
vién;

- Pai dién Ban Thanh tra va Phap ché PHQGHN hay thanh tra don vi: Uy
vién.

3. Hi ddng lam viéc theo phuong thirc sau:

- Timg thanh vién Hoi déng xem xét cic vin ban quy dinh tai Khoén 1
Diéu nay. Pi v6i danh muc tai liéu hét gia tri, can kiém tra thyc té tai liéu d&
nghj tiéu huy (néu cin);

- Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb;

- Théng qua bién ban, trinh Giam dc PHQGHN hay Thu truéng don vi
quyét dinh.

Piéu 33. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Tham tra tai liéu hét gia tri trude lic tiéu huy

a) Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc thim tra nhimg tai liéu cia PHQGHN
va clia céc don vj 13 ngudn ndp huu vao Trung tim Luru trit Quéc gia I11.

b) Luu trit PHQGHN thim tra nhiing tai liéu ctia cac don vi khong thuge
nguon ndp luu vao Trung tim Luu trit Quéc gia II1.
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2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia trj

a) Giam dbe DHQGHN, Thu trudng don vi ¢co nguf‘m ndp luu tai liéu vao
Trung tAm Luu trit Quéc gia ITI quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri sau khi c6
y kién thdm dinh béng vin ban ciia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc.

b) Thui trudng don vj khong c6 ngudn tai liéu ndp luu vao Trung tim Luu
trir Qubc gia I1I quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia trj cua don vi minh sau khi
c6 y kién tham dinh bang van ban cia PHQGHN.

3. Thu tuc va hd so tiéu huy tai liéu hét gia trj

a) Viéc tiéu huy tai li€u hét gia tri chi dugc thuc hién sau khi c6 quyét
dinh bing vin ban cia ngudi cé thdm quyén va phai dugc l4p bién ban ¢ xac
nhén cua nguoi thuc hién viéc tiéu huy, xac nhan cia PHQGHN va ctia don vij
co tai liéu.

b) Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin tai lidu. Viéc huy tai liéu hét
gia tri co thé dugc thuc hién tai co quan, don vi béng may huy tai liéu hodc tai
cdc co so tai ché gidy hop phap. Nghiém cim viéc ban tai lidu cin tiéu huy ra
ngoai dé sir dung vao cac muc dich khac.

c) H so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia trj bao gdbm:

- Vin ban dé nghj cta cic don vi (kém theo danh muc tai liéu hét gi trj);

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu ciaa PHQGHN,
cua don vi;

- Bién ban hop Hoi df‘)ng xac dinh gia tri tai liéu cuia DPHQGHN, cta don
vi; van ban thim dinh cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc hay cia
DPHQGHN;

- Quyét dinh cta Gidm dc PHQGHN hay Thu trudng don vi vé viée tiéu
huy tai liéu (kém theo danh muc tai liéu dugc tiéu huy);

- Bién ban c6 ky xac nhan ctia ngudi thyc hién viéc tiéu huy va co quan,
don vj cd tai liéu.

d) Ho so vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia trj phai duoc bao quan it nhét hai
muoi ndm ké tir ngay tai liéu dugce tiéu huy tai co quan, don vi c6 tai liéu dugc
tiéu huy.

d) Nghiém cim cac don vi, c4 nhan tu tiéu hiy hd so, tai liéu ciia co quan
dudi bét ky hinh thic nao.

Piéu 34. Thoi han ndp lwu hd so, tai li¢u vao lwu trir lich siv

1. Van phong PHQGHN c6 trach nhiém giao ndp tai liéu cd gia tri bao
quéan vinh vién vao Trung tdm Luu trit Quéc gia III.
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a) Giao ndp tai liéu vao luu trir lich sir theo quy dinh tai khoan 2, 3 Piéu
ndy. Trudong hop mudn giit lai hd so, tai liéu da dén han giao ndp thi phai duogc
sy ddng y bing van ban cua Trung tdm Luu trit Qudc gia III, thoi gian giit lai
khong qua 01 nam.

b) Thu tuc giao ndp tai liéu vao luu trir lich stir thuc hién theo thong tu
16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 cia B6 Néi vu vé huéng din giao,
nhén tai liéu luu trit lich sir cac cip. A

¢) Nhimng hd so, tai liéu cia PHQGHN va céc don vj khéong thudc dién
ndp vao luu trit lich sir thi dugc bao quan tai luu trit co quan cho tdi khi hét gia
tri bao quan s& lam thu tyc tiéu huy theo quy dinh ctia phap luét.

2. Thanh phin hd so, tai liéu nép lwu vao Trung tdm Luru trit Quéc gia III
thyc hién theo Cong vin sé 262/LTNN-NVTW ngay 12/6/2001 va céc vin ban
khac ctia Cyc Luu trir Nha nuéc ban hanh ban Huéng din thanh ph?m hd so, tai
liu cua cac co quan hanh chinh nha nudc trung wong thudc dién ndp luu vao
Trung tdm Luru trir Quéc gia III.

3. Théi han giao ndp céc loai tai liéu vao Trung tdm Luu trir Quéc gia III

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu nghién ciru khoa hoc, ing dung khoa hoc
va cong nghé, tai liéu xay dung co ban: sau mudi nim, ké tir nam tai liéu duogc
giao ndp vao luu trit hién hanh ciia DPHQGHN, cua cac don vi;

b) Tai li€u phim, anh, phim dién anh mi-cr6-phim; tai li€u ghi am, ghi
hinh, tai liéu khéc: sau hai nim, ké& tir ndm tai liéu dugc giao ndp vao luu triv
hién hanh cia PHQGHN va cua céc don vi;

c) Tai liéu mét sau khi giai mat méi ndp luu vao luu trit lich sur.

Picu 35. Thong ké tai ligu hru trir

1. Déi tuong théng ké luu trir bao gbm: Vién chic luu trit, kho luu trix,
phuong ti€n bao quan tai liéu luu trir va tai liéu lhuu tri.

2. S6 liéu thdng ké luu tri¥ dinh ky hang nim dugc tinh tir 0 gid ngay 01
thang 01 dén 24 giv ngay 31 thang 12.

3. Héng nim, don vj c6 trach nhi¢m thyc hién ché d¢ bdo céo théng ké
céc thdng tin, s6 liéu vé cong tac vin thu, hru trir va giri vé DPHQGHN; bd phén
Iru trit PHQGHN c6 trach nhiém tng hop va bdo cdo vé& Cyc Vin thu va Luu
trir Nha nudc.

4. Bb phan luu trit cia PHQGHN va don vi phai 14p sd théng ké dé theo
d6i va quan ly khéi tai liéu c6 trong kho, tai li€u thu thép hang nam, tai li€u np
lwru vao luu trit lich sir hay luu trir co quan.
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Muc 2
BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 36. Bao quan tai ligu luu trir

1. Hb so, tai liéu chua dén han ndp luu vao kho luu trir DPHQGHN, kho
luu trir don vi s& do cédc don vi ddu mdi xir ly bao quan va phai dam bao an toan
cho céc hd so, tai liu.

2. Hd so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao luu trir
DHQGHN, luu trit don vi va dugc tdp trung bao quan trong kho luu tri¥ cua
PHQGHN, cua don vi. Kho Iuu trir phai dugc sép xép khoa hoc, ¢cé ché d6 bao
quan chdt ch€; c6 du trang thiét bj ky thuat dé phong chéng tac hai cia méi
truong, con trung, chéng chay n va dam bao an ninh. Thuong xuyén kiém tra
viéc bao quan hd so tai liéu, tién hanh tu bd, phuc ché cac tai liéu luu trit b hu
hdng hodc c6 nguy co bi hu hong.

3. Chanh Vin phong, Trudong Phong Hanh chinh c6 trach nhiém chi dao
thuc hién céc quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit nhu sau:

a) B tri kho luu trit c6 du dién tich va duoc trang bi céc thiét bi, phuong
tién k¥ thuat can thiét dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir theo Thong tu
s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim 2007 cua Bd truong Bd Noi vu
hudng dén vé kho luu trit chuyén dung.

b) Lap va quan ly cac sb sach dé theo doi, quan ly tai liéu luu trit cta
DHQGHN, cua don vi;

¢) Thuc hién ché dé bao quan thudmg xuyén d6i véi tai liéu trong kho
nhu: kiém tra, vé sinh dinh ky kho luu trir va tai liéu luu trit v.v...

d) Kip thoi bao cdo, dé xut véi Giam dbc DPHQGHN, Thu truéng don vi
bién phép xir ly cac van dé lién quan dén bao quan tai liéu luu trir thuéc pham vi
quan ly cia minh.

4. Vién chire van thu, luu trit cia PHQGHN, cua don vi ¢6 trach nhiém:

a) B& tri, sép xép tai liéu luu trir mot cach khoa hoc; hd so, tai liéu trong
kho dé trong hép (cip), dan nhén ghi ddy du thong tin theo quy dinh dé tién tra
ctru va théng k&, kiém tra va tra ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu 6
trong kho dé ndm duoc sb luong, chét lugng tai liédu.

b) Tu b, phuc ché tai liéu luu trir bi hu hong hodc c6 nguy co bj hong.
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¢) Thuc hién ché d6 bao hiém tai liéu luu trit dbi véi tai liéu luu trix dac
biét quy hiém.

d) Dé xuét voi Giam dbc PHQGHN, Thu truéng don vi phé duyét trang bi
day du cac diu kién co s& vat chét, kinh phi can thiét dé bao quan an toan tai liéu.

Diéu 37. P6i twgng va thi tuc khai thac, s dung tai liu

1. Ho so, tai liéu luu trit cia PHQGHN, don vj duoc str dung dé phuc vu
nhu cdu cdng tac ciia don vi, céng chirc, vién chirc trong PHQGHN va ngoai
PHQGHN.

2. Cac thu tyc khai thac, sir dyng tai liéu:

a) Pon vi, c4 nhin trong PHQGHN c¢6 nhu cu khai thac tai liéu luu trir
phéi c6 vin ban dé nghj hoic gidy gi6i thiéu cua don vi (mdu 13).

b) Pon vi, c4 nhan ngoai PHQGHN c6 nhu ciu khai thac tai liéu luu trit
phai c6 don xin st dung tai liéu va chimg minh thu nhan dén hoic gidy xac nhén
ctia chinh quyén dja phuong noi ngudi d6 dang cu trii, hodc gidy gidi thiéu cia
co quan ngudi d6 dang lam viéc.

¢) Ngudi nuéc ngoai c¢6 nhu clu khai thac tai lidu Ivu trir phai 6 don xin
sir dung tai liéu va ho chiéu hoic gidy gidi thidu cia co quan, t6 chirc noi nguoi
d6 dang cong téc, hoc tap hojic co quan, tb chirc c6 thim quyén cAp.

Piéu 38. Céc hinh thirc sir dyng tai ligu lwru trir
1. Str dung tai li€u tai phong doc.

2. Cho mugn tai lidu vé& noi lam viéc khi duge su déng y cua Chanh Vin
phong/Thu truéng don vi. Thoi han cho mugn khong qua 10 ngay lam viéc;
trong truémg hop cin thiét, cé thé dugc gia han nhung khéng qua 05 ngay lam
viéc tiép theo.

Truong hop mang tai lidu luu trir ra khéi co quan, phai duge Gidm dbc
PHQGHN, Thu truéng don vij duyét.

3. Cung cép ban sao tai liéu.

4. Céng b tai liéu luu trix.

5. Cung cép tai liéu luu trix qua hop déng.

6. Cung cép tii lidu luu trit qua mang LAN, Internet. ..

Dicu 39. Thdm quyén cho phép khai théc, sir dung tai liéu hru triv
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1. Giam déc PHQGHN, Thu truéng don vi duyét cho phép khai thac, sir
dung tai liéu Iuu trir cia PHQGHN thudc d6 Mét theo dé nghi ctia Chanh Vin
phong. Cac tai liéu c6 do T6i mét trd 1én thuc hién theo quy dinh cta Phap lénh
bao vé bi mat nha nudec.

2. Chanh Vin phong, Thu truéng don vi cho phép sir dung, sao chup tai
liéu luu trit chia don vi minh thuéc do Mat dbi véi ngudi trong nuéc va tai liéu
thuong dbi voi ngudi nudc ngoai trén co s& dé nghi cia Trudng Phong Hanh
chinh PHQGHN, Trudng Phong Hanh chinh don vi.

Truéng phong Hanh chinh thugc Vian phong PHQGHN, Trudng phong
Hanh chinh don vi cho phép khai thac, sao chup tai liéu luu trir thong thuong dbi
v6i cac dbi tuong khéc, trir trudng hop quy dinh tai khoan 1 va 2 cia Diéu nay.

3. Viéc cho phép sur dung hd so, tai liéu phai duoc thé hién béang phiéu
yéu cau.

Phidu yéu céu sir dung hb so, tai liéu va Phiéu yéu ciu sao chup tai liéu
theo mau s6 14 (Phu luc I).

Diéu 40. Quan ly viée sir dung tai liéu hru trir

1. Viin phong PHQGHN, Phong Hanh chinh don vi ¢6 trach nhiém:

a) Ban hanh noi quy khai thac, sir dung tai liéu luu trit cia PHQGHN,
cta don vi gdm céac ndi dung;

- Thoi gian phuc vu d6c gia;

- Céc gidy to ddc gia cin xuét trinh khi dén khai thac tai liéy;

- Nhing vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc;

- Poc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ciru va khai thac tai liéu theo
huéng din ctia nhan vién phong doc;

- Poc gia khéng dugc ty y sao, chup anh céc loai tai liéu, dir liéu trén
gidy, trén mdy tinh va thong tin trong céng cu tra ctru khi chua duogc phép;

- Poc gia cin thuc hién nghiém chinh céc quy dinh c6 lién quan trong Noi
quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu; Quy dinh vé phong chéng
chdy nd cuia co quan.

b) Phuc vu kip thdi, dung dbi tugng va theo dung yéu cau khai théc, sir
dung tai liéu luu trir 43 duge cép c6 thdm quyén duyét.
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c¢) Hudng dén, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ndi quy khai thac, sir
dung tai liéu luu tri¥ cua co quan, don vi va quy dinh cda phap luat, quy dinh cua
DHQGHN v khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

d) Lap va quan ly céc loai s6 sach dé theo d5i viéc khai thac, st dung tai
liéu Iwru trir.

2. Ngudi st dung tai liéu cia PHQGHN, cua don vj phai chip hanh
nghiém chinh ndi quy khai thac, sir dung tai liéu luu trir cia co quan; quy dinh
ctia phép luat cé lién quan va cdc quy dinh tai Quy dinh nay vé khai thac, sir
dung tai li€u luu trit; bao quan, giir gin tai li€u; khong dugc viét, téy X0a, lam
thét lac, rach nat, hu hong hay xdo trdn trat ty tai li€u trong hd so.

3. Vién chire Iuu trit PHQGHN, Iuu trir don vj phai 1ap cac sé nhap, xuit
tai liéu, sd ding ky muc luc hd so va sb ding ky doc gia dé quan ly tai liéu luu
trir va phuc vu khai théc tai liéu.

Diéu 41. Sao tai li¢u luu trir

1. Thim quyén sao: Pon vj ¢ thdm quyén sao tai liéu Iuu trit bao quan tai
ltru trir ciia don vi minh.-

2. Viin phong thuc hién viéc sao tai liéu cho lanh dao PHQGHN va céc tb
chirc gitip Giam déc PHQGHN tai Phong Hanh chinh thudc Van phong; Phong
Hanh chinh tai don vi thyc hién viéc sao tai liéu cho don vi minh.

Muyc3
XAY DUNG CO SO DU LIEU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Diéu 42. Muc tiéu xay dung co s& dir liéu vé cdng tic viin thw, luu triv

1. T6 chirc t6t dit liéu vin thu, luu tri¥ trén may tinh va mang may tinh dé
khai thic tai liéu nhanh va chinh xdc nhim giai quyét cong viéc mét cach hiéu
qua, kip thoi va tin cay.

2. Gop phén hd trg va ning cao hiéu qua hoat dong van thu, Iuvu trir, quan
Iy va diéu hanh cia PHQGHN, dap mg yéu ciu lién théng giita céc don vi
trong PHQGHN va mé rdng, ndng cao hi€u qua hgp tdc cia PHQGHN véi céc
co quan bén ngoai.

Diéu 43. Ngi dung tin hoc héa lién quan téi cong tac viin thw, hwu trir
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1. Chuin héa hé théng théng tin chinh thirc phuc vu kip thoi cong tac
quéan 1y va diéu hanh théng qua hé théng quan ly van ban va diéu hanh tac
nghiép cia PHQGHN va don vi.

2. S6 hoa va cdp nhit cac van ban, thong tin chinh thirc vé céc linh vuc
hoat dong trong PHQGHN vao co s& dit liéu van thu, luu trir thong qua cac ung
dung tin hoc

3. Pua 1én mang LAN, mang Internet cac mau hd so, tai liéu, cac vin ban
quy pham phap luat c6 lién quan, quy trinh giai quyét, trach nhiém cta don vi
tham gia giai quyét cac thu tuc hanh chinh vé céng tac van thu, luu tri.

4. Hé théng hoa cac van ban phap quy vé cong tac vin thu, luu trir cia
Nha nuéc, cia PHQGHN va don vi, cac théng tin khéc lién quan dén cong tac
vén thu, luu trit chia PHQGHN va timg don vi.

5. X4y dung céc img dung giai quyét cong viéc trén mang Internet bao
gdm: giai quyét thu tuc hanh chinh, thong tin bao cdo va quan ly tai liéu luu trix
dé nang cao chét luong, hiéu qua cong tac vin thu.

6. Pam bao nhén su va co s& vat chit cho hoat déng vin thu, luu trit.

7. Pao tao va bdi dudng cac kién thirc va k§ niang tin hoc phi hop cho céc
can bd phuc vu cac hoat dong van thu, luu tri.

Diéu 44. T chirc xay dung va vin hanh co sé dir liéu vé cong tic vin
thw, lru triv

1. Van phong PHQGHN la diu méi phdi hgp véi don vi tb chirc xdy
dung, quan ly, khai thac co s¢ dit liéu vé van thu, luu trir cia PHQGHN.

2. Pon vi td chitc xay dung va vén hanh co s dir liéu vé van thu, luu trix
ctia don vi minh, dam bao méi quan hé lién thong giita cac don vi va PHQGHN,;
cung cip ddy du thong tin cho co s& dir lidu vé cbng tac van thu, luu trir clia
DHQGHN dinh ky mét thang mét 1in va dot xuét theo yéu cau.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 45. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Bon vi, cd nhan cé mét trong nhitng thanh tich sau day s€ dugc khen
thudng theo quy dinh ctia phap luat va caa PHQGHN.
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a) Hoan thanh xuét sic c4c nhiém vu soan thao va ban hanh vin ban; quan
Iy van ban di, dén; quan Iy va sir dung con déu.

b) Lép hé so hién hanh va giao nép hd so vao luu tri theo diing quy dinh.

¢) Hoan thanh xuét séc cac nhiém vy thu thap, bao vé, bao quan an toan
va phuc vu khai théc, sir dung c6 hi€u qua tai liéu luu trir.

d) C6 séng kién cai tién ning cao hiéu qua cdng tac vin thu, phat hién, giao
ndp, ting cho co quan luu trit nhimg tai lidu dic biét quy hiém hoc c6 gia tri.

d) Phat hién, tb giac kip théi hanh vi chiém doat, 1am hu hai hoic tiéu huy
trai phép tai liéu luu trir quéc gia.

2. Pon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy dinh nay hodc cac quy
dinh khéc clia phép luit vé& cdng téc vin thu, luu trit thi tuy theo tinh chit, mirc
d6 vi pham ma bj xur ly ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh hay truy ctu trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cia phap luét.

Dicu 46. T6 chire thye hi¢n

1. Trach nhiém cia Giam d6c DHQGHN.

a) Té chic xdy dyng, ban hanh, chi dao viéc thuc hién céc ché da, quy
dinh vé cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh ctia phap luét hién hanh,;

b) Kiém tra viéc thyc hién céc ché d9, quy dinh vé cong tac van thu, luu
trit clia cac don vi; giai quyét khiéu nai, t§ cdo va xr 1y vi pham phép luat vé
cong tic vin thu, huu trir theo thim quyén.

2. Trach nhi¢m cua Chanh Van phong PHQGHN, Trudong Phong Hanh
chinh don vi.

Chanh Vin phong PHQGHN gitip Giam déc PHQGHN chi dao cong tac
vin thu, lvu trit trong PHQGHN; Trudng Phong Hanh chinh don vj gitp Thu
truong don vj tryc tiép quan ly, kiém tra, gidm sit va thuc hién cong tic nay tai
don vi.

Céap nhit cac van ban, quy dinh méi vé cong tac van thu, luu trit trinh cép
¢6 thdm quyén phé duyét dé trién khai thuc hién.

3. Trach nhiém cua Trudng Ban chirc ning, Thu trudng don vi.

Trudng Ban chirc ning, Thi truéng don vi cé trach nhiém trién khai va td
chirc thyc hién cac quy dinh cia PHQGHN vé vin thu, luu triy tai don vi.

Ban Thanh tra va Phap ché ch tri, phéi hgp véi Vin phong ra soat tinh
hinh thyc hién cong tac Van thu, luu trit tai Co quan PHQGHN 03 thiang mot
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lan. Két qua kiém tra s& 1a ciin cir danh gié thi dua, khen thudng va mic dé hoan
thanh cong viéc cua can bd, chuyén vién thudc cac Ban chirc nang va Vin phong
PHQGHN.

4. Trach nhiém ciia mdi c4 nhén.

Trong quaé trinh giai quyét céng viéc lién quan dén cong tac van thu, luu
trir, mdi coéng chirc, vién chirc phai thuc hién nghiém tic céc quy dinh hién hanh
cla phép luét, cia PHQGHN va ctia don vj vé van thu, luu trir.

5. Trong qua trinh thuc hién, ndi dung cuia Quy dinh nay co thé duoc diéu
chinh, bd sung cho phu hop. Viéc sira dbi, bd sung Quy dinh do Giam dbc
PHQGHN xem xét, quyét dinh trén co s& dé nghi ciia Chénh Vin phong./ ﬁ/
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Phuy luc I
MAU VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s648%9 /OP- PHQGHN ngay 4] thang 4 ndm 2014
cua Giém déc Pai hoc Quo"c gia Ha N¢i)

Mau 1: Quyét nghi ctia Hbi dng Pai hoc Quéc gia Ha Néi.

Mau 2: Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ctia Giam déc PHQGHN.
Mau 3: Quyét dinh (quy dinh tryc tiép) cia Gidm déc PHQGHN
M&u 4: Quyét dinh (quy dinh tryc tiép) cia Thu trudng céc don vi.
Mau 5: Quyét dinh (quy djnh gi4n tiép) ctia Thu truong cac don vi.
M3u 6: Té trinh ctia Dai hoc Quéc gia Ha Noi.

M3iu 7: Théng bao ciia Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

M3u 8: Béo céo cia Dai hoc Qubc gia Ha Noi.

M3u 9: Hop déng cua Pai hoc Québc gia Ha Nbi.

M3u 10: Bién ban cia Dai hoc Quéc gia Ha Nbi.

MAu 11: Céng vin ctia Pai hoc Quéc gia Ha Nbi.

M2u 12: Céng vin cia céc don vi.

Mau 13: Phiéu yéu chu str dung h so, tai liéu.

M2u 14: Phiéu xin sao chyp ti liéu.

M2u 15: Phiéu xit 1y vén ban di.






Mau 1

HOI PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAI HQC QUOC GIA HA NQI DPéc lap — Ty do — Hanh phiic
)
S6:  /QN-....Q2)... Ha Néi, ngay ..... thang ..... ndm .....
QUYET NGHI
....................... (3) ceerrenrereerrnncennnns
HOQI PONG PAI HQC QUOC GIA HA NOI (1)
CAN CU coeeeeeicececcittttreeeeeeeecessssteteeeesssssssaeessesssssssseasnesssssbnsssassesasaseessesessnnne
@01 (1) | QO ;
QUYET NGHI:
Dieu L. .o (8) oo
DHEU 2. ..ottt s st sae e rens
DU 3. oottt s en e rnetes
Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Pieu .. ;
. ; (Chit ky, ddu)

- Luu: VT, ... (5) Axx (6)
Ho va tén

(Khong ghi chiuec danh khoa hoc, hoc vi)

(1) Tén co quan, t6 chirc ban hanh Nghj quyét.

(2) Chir viét tét tén co quan, t chirc ban hanh Nghj quyét.

(3) Trich yéu ngi dung Nghj quyét.

(4) Nbi dung Nghj quyét.

(5) Chir viét tét tén don vj soan thao vin ban.

(6) Ky hiéu ngudi ddnh may, nhén ban va sb lrgng ban phat hanh.



MAu 2 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) "
PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: /Qb-DHQGHN Ha N¢i, ngay..... thang...... nam .......
QUYET PINH
Ban hanh ........coviiiiiiiniinnnne (Deveeiriinnennnnnns
GIAM POC PAI HQC QUOC GIA HA NOI
Can cl...coevveeeennieiinieenens (2)eeereerreerentre et ;
Xét d& nghi cla.......oevveververenn. ) T ,
QUYET PINH:
Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay «...(4) c.ecvereerreerreereereeeccrennens
DHEU 2o es ettt sa Rt ne et
Diéu'3. Chanh Van phong, Truéng Ban ...................... chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Didu 3; (Chir ky, ddu)

Ho va tén

(Khéng ghi chiec danh khoa hoc, hoc vi)

(*) MAu nay 4p dung dbi vdi cic quyét djnh ban hanh hay phé duyét mét van ban khac nhu quy
ché, quy dinh, chuong trinh ...

(1) Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

(2) Céc cin ci tryc tiép dé ra Quyét dinh.

(3) Thu trudmg don vj d& nghj ra Quyét djnh.
(4) Néi dung Quyét dinh.

(5) Chit viét tit tén don vj soan thao vin ban.

(6) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh.




M3u Vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh ) )
PAI HOC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do - Hanh phuc

TEN LOAI VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ..../QD-DHQGHN ngay ...thang ...nam ...

Chuong I
QUY P]NH CHUNG
DU Lo ssaasssssenes esssssessssssssssssssnsssestasssseesseerssessessnssans ;
DU 2ottt sttt sn st ;
Chuong
DEBU cveverreeeeeeeeeereseseseseseresssaseesesesesesessesesessensesaestantateseseasasarasesesarasasasaseses ;
DRBU cvernevreeeeeeeeeveseseeesesseesesesssesasssseseesnsaseeseasasasaneseseneneasasesessssssssssssnssanses ;

GIAM POC
(Chit ky, ddu)

Ho va tén
(Khong ghi chiec danh khoa hoc, hoc vj)

(*) M&u nay 4p dung di véi cic vin ban dugc ban hianh kém theo quyét dinh (c biét), bb cuc
c6 thé bao gdbm chuong, muyc, didu, khoan, diém

(1) Trich yéu ndi dung Quyét djnh.



Mau 3 - Quyét dinh (quy dinh truc tiép)
PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: /QD-DHQGHN Ha N¢i, ngay..... thang...... ndm .......
QUYET PINH
VE VIEC rvuiinrinrinriarianincnronse (0 ) T
GIAM POC PAI HQC QUOC GIA HA NOI

Can cl..uvevevverrreerereene (2) ettt e ;

Xét dé nghi cla.......c.ovurvverennnes ) T ,
QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh NAY «eeu(4) covevvrverrnrennerreierireeneeene

DHBU 2o et ete s s e ssesseeaeseeesaeeseseesenenaenenereeenesasasasterenerereaenens

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truéng Ban .............c........ chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Didu 3; (Chit ky, ddu)
-Luu: VT,...(5)......, V.xx (6) Ho va tén

(Khéng ghi chirc danh khoa hoc, hoc vi)

(1) Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

(2) Cac cén cir tryc tiép déra Quyét dinh.
(3) Thu trudng don vi & nghi ra Quyét dinh.
(4) N6i dung Quyét dinh.

(5) Chit viét tit tén don vj soan thao van ban.

(6) Ky hiéu ngudi danh may, nhin ban va s6 lugng ban phat hanh.




Ma3u 4 - Quyét dinh (quy dinh truc tiép)
PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI....(1)...... Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /QP-...Q2).... Ha Ngi, ngay...... thdng... .ndm .....
QUYET PINH
VEVIGC .oovveveiiiiiieieieell (3 e,

HIEU TRUONG (VIEN TRUONG/GIAM POC)

TRUONG (VIEN/TRUNG TAM)........oovviviiiiiiiiineeeennn
(L1111 S G TR :
Xét d& nghi c0a.....eeceeeerecraes 6 T ,
QUYET DPINH:
D11 IS () T
Diéu 2. ..o, e s e snes s s e
Piéu 3. Trudng Phong Hanh chinh Téng hop, ... VA, chiu

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG/VIEN TRUONG/GIAM POC
- Nhu Didu 3;  (Chir ky, ddu)

- eerrrrersernans ; Ho va tén

- Luu: VT,...(7)......, V.xx(8) (Khong ghi chiec danh khoa hoc, hoc vj)

(1). Tén don vj ban hanh Quyét dinh.

(2). Tén viét tit ciia dom vj ban hanh Quyét dinh.

(3). Trich yéu ndi dung ciia Quyét dinh.

(4). Cac can cir tryc tiép dé ra Quyét djnh.

(5). Thu truémg don vj dé nghj ra Quyét dinh.

(6). Nbi dung ctia Quyét dinh.

(7). Chir viét tit don vj soan thio Quyét dinh.

(8) Ky hi¢u ngudi ddnh may, nhan ban va s lugng ban phat hanh.



M3u 5 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) @
DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VL.....(1)...... Poc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: /QP-...(2).... Ha N¢i, ngay...... thang... .nam .....
QUYET PINH
Banhanh .............................. (3) e

HIEU TRUONG (VIEN TRUOGNG/GIAM POC)
TRUONG (VIEN/TRUNG TAM)........ccvooiiiiiiiiiiieeeeeeaenn,

QUYET PINH:
Pidu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh NAy...(6) ..occcveoovoerrrvoeseeserersere
37T By T oS

Pidu 3. Truéng Phong Hanh chinh Téng hop, ................ 2. W chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG/VIEN TRUONG/GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Chit ky, ddu)

e : Ho va tén

-Luu: VT,...(7)......, V.xx(8) (Khéng ghi chicc danh khoa hoc, hoc vi)

(*) MAu nay ap dung d6i v6i cac quyét dinh ban hanh hay phé duyét mot van ban khac nhu quy
ché, quy dinh, chuong trinh ...

(1). Tén don vj ban hanh Quyét djnh.

(2). Tén viét tit cua don vj ban hanh Quyét dinh.

(3). Trich yéu ndi dung cia Quyét dinh.

(4). Cac can ctr truc tiép dé ra Quyét dinh.

(5). Thu truéng don vj dé nghj ra Quyét dinh.

(6). Noi dung ctia Quyét dijnh.

(7). Chit viét tét dom vj soan thao Quyét dinh.

(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lwgng ban phat hanh.




Mau 6
PAI HQC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6:  /TTr-DHQGHN' Ha Ngi, ngdy......thang.... ndm.....
TO TRINH
V& VEBC...oooeeeseeeresoesseessssssssessessre 2
Kinh glrii..ooviiiiiiiiiiiiiciiieeeenes
3
............................................................................................ /.
Noi nhin: GIAM POC ¢
e ; (Chit ky, ddu)
-Luwu: VT, ... ... Vaxx P, Ho va tén

(Khong ghi churc danh khoa hoc, hoc vi)

(1) Sé vaky h1¢u van ban: S4.. /T én loai vin ban-Tén viét tit cia PHQGHN.

(2) Néu trich yéu ndi dung chi yéu cia Té trinh.

(3) Noi dung cia To trinh.

(4) Chir viét it tén don vj soan thao hoc chu tri soan thao.

(5)Ky hlf;u ngudi ddnh méy, nhin ban va s6 lugng ban phét hanh.

(6) Quyen han, chirc vy clia ngudi ky nhw Giém déc, ngudi dimg diu co quan, trudmg hep cp pho
dugc glao ky thay ngudi dimg diu co quan thi ghi chir viét tit “KT.” vao trudc chic vy clia ngudi
dimg d4u, bén dudi ghi chirc vy cia ngudi ky.



Mau 7
PAI HOC QUOC GIA HA NOI

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

Sé:  /TB - PHQGHN' Ha Néi, ngay......thang.... ndm.....
THONG BAO
V& ViéC..rrrn 2
3
............................................................................................ /.
Noi nhgn GIAM POC ¢
e ; (Chir ky, ddu)
-Luu: VT, .4V Ho va tén

(Khéng ghi chitcc danh khoa hoc, hoc vi)

(1) S8 va ky hiéu van ban: S6.../Tén loai vin ban-Tén viét tit cia DPHQGHN.
(2) Néu trich yéu ndi dung chii yéu ctia Théng béo.

(3) Nai dung cua Thong bao.

(4) Chir viét tit tén don vj soan thao hoic chu tri soan thao.

(5) Ky hleu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh.

(6) Quyen han, chirc vy cia ngu‘ou ky nhu Giam déc, ngu'orl dirng du co quan, trudmg hop cap pho
dugc glao ky thay nguoi ding dau co quan thi ghi chir viét tit “KT.” vio trude chic vy cia ngudi
dimg dAu, bén dudi ghi chirc vy ctia ngudi ky.




Maiu 8
PAI HOC QUOC GIAHANOQI  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /BC-DHQGHN ' Ha Néi, ngay ..... théng..... ndm...*
BAO CAO
V€ VIEC ..ot sssssens s ssssssnsssses s 3
............................................................................................ /.
Noi nhén: GIAM POC ¢
 eeeeesseeesesn ; (Chit ky, ddw)
-Lwu: VT, ..M. Vaxx P Ho va tén

(Khong ghi chirc danh khoa hoc, hoc vi)

' S8 va ky hi¢u van ban: S6 ../ Tén loai vin ban - Tén viét tit cia PHQGHN.

2 Ném ban hanh.

3 Néu trich yéu ngi dung chu yéu cia Béo cdo.

* Chir viét tét tén don vj soan thao hoic chii tri soan thio.

* Ky hiéu ngudi d4nh may, nhin ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).

% Quyén han, chirc vy ca ngudi ky nhir Gidm doc, ngudi dimg diu co quan, trudng hep cip phé duge
giao ky thay ngudi ding dau co quan thi ghi chir viét tit “KT.” vao truée chirc vy ngudi dimg diu,
bén dudi ghi chire vy ngudi ky.
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Miu 9

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

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: /HD-DPHQGHN ' Ha Ngi, ngay.... thang.... nam....

HQP PONG

CAIN U CU VA oo seesasasts e es s e eaeseaeasessasasssasssnsasaesetenssenssassastesasasasanssssens ;

Cin cu vao kha nang cua bén B,

HOm nay, ngay thang nam tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi, 144 Xuéan

Thuy - Cau Gidy - Ha Nai.
Chung t6i gdm c6:
1 U0 53 00 1. N
Dia chi: e

5

p 30 1 0101 : S 6
Pia chi: o

Hai bén thoa thuin ndi dung va cac diéu khoan sau:

'S8 va ky hiéu van ban: S&:...../Tén loai viin ban-Tén viét tit cia don vj ban hanh vén ban.
2 Nam ban hanh.

* N6i dung cia hgp ddng.

¢ Céc ciin ctr dé lam hep dong.

* Pai dién bén A.

$ Pai dién bén B.

11




e A A A LN
bieu 1. N6i dung cong viéc:

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

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

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

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

Piéu 6. Hai bén cam két thuc hién diy du va nghiém chinh céc diéu khoan

da giao két.

Trong qua trinh thyc hién hgp ddng, néu cé gi vuéng méic hai bén cing

nhau ban bac va giai quyét.

Hop d6ng dugc thanh lap bdn ban, c6 giad tri nhu nhau, méi bén gitr

hai ban./.

PAI DIEN BEN B
(Chirc vy)
(Chit ky, ddu)

Ho va tén, chir ky

(Khéng ghi chirc danh khoa hgc,
hoc vi)

PAI DIEN BEN A
(Chirc vu)
(Chit ky, ddu)

Ho va tén, chir ky

(Khong ghi chuec danh khoa hoc,
hoc vj)
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Miu 10
PAI HOC QUOC GIAHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /BB-DHQGHN' Ha Néi, ngay ... ... thang...... nam.....
BIEN BAN
HOP e 2
Cudc hop bit dau tir....... gid, ngay....... thang ......... nam........
DA GIEIM ..ot et
Thanh Vién dur hop ZOM CO: ....vuuveieeeieeeieeie e
mCOMAL et e s e e s es
= VAN I et see s sees e ss e ettt
(84 511 18 7 Y- SO U U OO P OO PO O PP PP PP
CRC VUL oottt st e e e e e e e e b b e e e s e saesanesa s e e e nsetes
TR KY ottt e
INOT AUNE: .ottt
Nhimng tai HEu ST dung: .....ccooeivieiieiieceec s
Y kién phat biéu clia tlng NEUO:.......cooveieeiieeieee e
K&t TUAN CUA CHUL TR ovovoveoeee oo sees e en e s b nsseee
Biéu quyét (EU CO): oo
Két thic vao.......... gio........ , Ngay........ thang........ nam.........
T4 116U K& theo (NEU CO)....veeveoeeeeeeeeeseeeseeeeeeeees e enene e e e e e
THU KY CHU TQA
(Chirc vu)
Chir ky Chir ky, déng ddu
Ho va tén Ho va tén
(Khéong ghi chiec danh khoa hoc, (Khdng ghi chirc danh khoa hoc,
hoc vij) hoc vj)

' 84 va ky hiéu cia van ban: S4:...../Tén loai vin ban-Tén viét tit clia don vi ban hanh van ban
2 Tén goi cua Bién ban (Hdi nghi, cudc hop, 1am viéc)
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Mau 11
PAI HOC QUOC GIA HANQI  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Ty do - Hanh phuc

Sé: /DHQGHN-...! Ha Ngi, ngay... ... thang... ... nam... ...
VIV.ioeeceeierecrrereeenaenaeen 2
Kinh guri: oo
3

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

Noi nhgn: GIAM POC ¢

- Nhur trén; Chir ky, dong ddu

-Lww: VT, 2 Vaxx .

Ho va tén

(Khong ghi chirc danh khoa hoc, hoc vi)

! $6 va ky higu van ban: S8 ../Tén viét tit cia PHQGHN-Tén viét tht ciia ban chirc nfing soan théo van ban

2 Néu trich yéu ndi dung chu yéu cta vin ban.

3 N6 dung cua vin ban.

* Chir viét tit tén don vj soan thao ho3c chi tri soan théo.

* Ky hiéu ngudi ddnh may, nhin ban va s§ lugng ban phat hanh.

% Quyén han, chirc vy ciia ngudi ky nhu Gidm déc, ngudi dimg ddu co quan, trudng hgp cip phé dugc
giao ky thay ngudi dimg dAu co quan thi ghi chir viét tit “KT” vao truéc chirc vy cia ngudi dimg ddu,
bén dudi ghi chirc vy ngudi ky.
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Mau 12
DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PONVL.........ccooen : Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: fo Ha Néi, ngay ... ... thang...... nam...
VIV et 3
Kinh guri: oooveiiiii
4

................................................................ /.
Noi nhin: HIEU TRUONG ’
- Nhu trén; Chir ky, dong ddu
- Luu: VT,.”.. V.xx°%. Ho va tén

(Khong ghi chirc danh khoa hoc, hoc vi)

' Tén don vj ban hanh vin ban

286 va ky higu van ban: S8 .../Tén viét tit ciia don vj ban hanh van ban va don vj soan thio van ban

* Néu trich yéu ndi dung chii yéu ctia van ban.

* Noi dung cua vin ban.

3 Chir viét tit tén don vj soan thao hojdc chu tri soan thao va sé lugng ban luu (néu cén).

SKy hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).

7 Quyén han, chirc vy cta ngudi ky nhu Hiéu trudng, ngudi dimg ddu co quan, trudng hop cip phé
duge giao ky thay ngudi dimg diu co quan thi ghi chir viét tit “KT” vao trudc chirc vy ciia ngudi
dirng dAu, bén duéi ghi chirc vy ngudi ky.
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MAu 13
DAL HOC QUOC.GIA HANOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG.......ccvvue... W DPgc lip - Ty do - Hanh phac
Ha Ngi, ngay ... ... thang... ... nam......

PHIEU YEU CAU SU DUNG HO SO, TAI LIEU

L. HOVAaten d0C @ia: .oovvinniinii i
2. DON VI CONZ tAC: o.uviiniieiitieeitiieereeireneeeetateenernrenaeanenees
3. Mucdichnghi€n clru: ......cocoiiiiiiiiiiiiiiiii

4. Thoi gian nghi€n ClU: ...ovvvniiiiiiiii e

STT | Ky hiéu tra tim Tiéu a& ho so Ghi chi

Poc gia Pé nghj cia Xét duyét cua
Thu truéng don vi @ Lanh dao Vin phong @

) Tén don vj ban hanh phiéu.
) P& nghj cuia lanh dao don vj can sir dyng tai lidu.

©) Phé duyét clia lanh dao don vi phu tréch quan 1y tai liéu.
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Mau 14
PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG......... W Péoc lap - Tu do - Hanh phic
Ha Ngi, ngay ...... thang... ... nam... ...

PHIEU YEU CAU SAO CHUP TAI LIEU

1. Ho va tén ngudi Xin sao chup: .......oooviiiiiiiiiiieen
2. D0N VI CONG LAC: 1uvueneiiinitiiiii e e enens
3. SO trang bAN GOC: ...v.eivviriiieeeereiii et
4. SO trang 280 ChUP: ....veivivnieiiiiiie e

(Kém theo danh muc nhitng tai liéu yéu cdu dugc sao chup).

Doc gia Pé nghi cua Xét duyét cua
Thi truéng donvi®  Lanh dao Vin phong

() Tén dom vj ban hanh phiéu.
(2) Bé nghj cia lanh dao don vj cin sir dyng tai ligu.

©) Phé duyét cua lanh dao don vj phu trach quan ly tai liéu.
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Mau 15

DAl HOC QUOC GIA HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG........" Péc lip - Ty do - Hanh phic
S6:  /PXL-HC® Ha Néi, ngay.......thdng......ndm.....

PHIEU XU LY VAN BAN PI

Ten 102l VAN DAN: .. ..ottt eee e e e et e e e e e aaeane

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Trich Y8U NOT AUNG: «...oevvev ettt e e et eee et eeeeeniae s

8970 (R IToT: 11 1 T Lo L PP
Ngudi soan thao VAN bAN: ........cooviiiniiniiicreerrrerreeir e e e eaee
NgUOI KY VAN DAN: ...t cccrrercteeeseeeereeenesee sa e e e e e
Y kién dé nghj xi ly van ban:

F NI AUNE XT LY. oo srre e e e e e e s

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

Nguoi dé nghi Pé nghi cua @) Xét duyét cua “)

() Tén don vj ban hanh phiéu.

@ S8 va ky hiéu phiéu. |

®) B nghj cua 1anh dao don vi cin xir 1y vin ban.

“) Phé duyét ctia 1anh dao don vi phu trach xi Iy vin ban.
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Phu luc I1I
MAU TRINH BAY VAN BAN
(Kém theo Quy dinh cong tdc van thu, luu trit tai Dai hoc Quo"c gia Ha Noi
ban hanh tai Quyét dinh 564859 /0D- DHQGHN ngay 49 thang {4 ndm 2014
ctia Gidm déc Pai hoc Quoc gia Ha Noi)

Lé trén 2- 2,5 cm Time New Roman

l / 12, 13 Bold, Caps Lock

PAI HQC QUOC GIA HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pgc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: /QD-PHQGHN a Noi, ngay  thang ndm......

Time New Roman 13 Time New Roman 13, 14 Time New Roman ]3’ 14
Bold

QUYET PINH
(Time New Roman 14 Bold, Caps Lock)
Thanh }p Hji dong........
(Time New Roman 14 Bold)

GIAM POC PAI HQC QUOC GIA HA NOI

Tab 1,27 cm T
(Time New Roman 14 Bold, Caps Lock)
—_—
GBI CU oottt retsesssss e cerssss s s b ss s RS a0
Xét d8 nghj €A .ooovceocrererseesres ,
(Time New Roman 14)

QUYET PINH:
(Time New Roman 14 Bold, Caps Lock)



(Time New Roman 14 Bold) (Time Ner Roman 14)

Lé trdi 3-3.5cm - Diéu 1. ... L .............................................................................................................. .Lé‘.phdi.l,Sr.Z.cm “

31T T
DHBU 3. ..o essssssssssssi s
............................................. /.

Noi nhin: (12 Italic, Bold) GIAM POC

- Nhu biéu 3; (Time New Roman 14 Bold, Caps Lock)

- Lwu: VT, ...V.xx. (Time New Roman 11)

Nguyén Vin A...
(Time New Roman 14 Bold)

(Khéng ghi chuc danh khoa hoc, hoc vi)

Lé dudi 2-2,5 cm




Phy luc IV
MAU TO TRINH
(Kem theo Quy dinh cong tdc van thu, luu tri tai Dai hoc Québc gia Ha Ni
ban hanh tai Quyét dinh s6 4989 /QP- PHQGHN ngay {Ithdng {2ndm 2014
ctia Gigm déc Pai hoc Quo"c gia Ha N¢gi

PAIHQOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN.................... ! Péc lap - Ty do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay...... thang...... nam ...}

TO TRINH
Kinh gui: Giam dbc Pai hoc Quéc gia Ha Noi

VE VIEC! oottt s s sss s s sa st st ssae e

CAC VAN DAN KEM thE0; .o e s e s essress e et e e s e e

Y kién ciia N¢i dung
Giam déc PHQGHN

Kinh trinh Giam d6c quyét dinh.

CHUYEN VIEN TRUOGNG BAN............
(Ky tén, ho va tén) (Ky tén, ho va tén)
(Khéng ghi chirc danh (Khéng ghi chirc danh khoa hoc, hoc vi)

khoa hoc, hoc vj)

! Tén don vj ban hanh vin ban
2 Nam ban hanh vin ban






Phu lyc V
MAU TRINH BAY BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quy dinh céng tdc van thu, lwu trif tai Pai hoc Quoc gia Ha Noi
ban hanh tai Quyét dinh s64§89 /0D- PHQGHN ngay 19 thdangdlnam 2014
cia Gidm déc Pai hoc Quoc gia Ha Néi

PAI HOC QUOC GIA HA NOI ! SAO Y BAN CHINH *

S6: 2 /SY 3 Ha N ngay ...... thing...... ndm 20... °
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY ’
e ; (Chir ky, déu)
- Luu: VT. Nguyén Vin A

(Khong ghi chire danh khoa hoc, hoc vi)

' Tén co quan, don vj thyc hién sao vin ban
286 cuia ban sao

3Ky higu ban sao

* Hinh thirc sao: sao y ban chinh, trich sao

5 Pja danh

§ Thoi gian sao van ban

? Ghi quyén han, chirc vy ciia ngudi ky ban sao






Phu lue VI
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kém theo Quy dinh cong tdc van thu, lwu tri tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi
ban hanh tai Quyét dinh s6 4§89 /OP- PHQGHN ngay ] thanglindm 2014
cia Gidm déc Pai hoc Quo"c gia Ha N¢i

1. Miu phiéu 1

PAI HQC QUOC GIA HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay ... ... thang... ... nam... ...
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

Y kién cua lanh dao PHQGHN: 2

Y kién cua lanh dao don vi: *

7y g o K A X 5 ve  sas 4
Y kién dé xut ciia ngudi giai quyét: *

' Ghi tén logi; s6, ky hiéu; ngdy, thang, nim; co quan (t3 chirc) ban hanh va trich yéu ndi dung cta van ban dén.
2'Y kién phin phdi, chi dao giai quyét cia lanh dao PHQGHN (hodc ngudi c6 thAm quyén) giao don vi, c&
nhén cha trl, c&c don vj, c4 nhén tham gia phéi hop giai quyét vin ban dén (néu c6); thdi han gidi quyét ddi vei
mdi don vi, ¢4 nhén (néu c6) va ngay théng cho y klgll phén phdi, giai quyét.

3 Y kién phén phéi, chi dao gidi quyét cia Lanh dao don vj giao cho c4 nhén; thoi han giai quyét ddi véi c4
nhan (néu c6) va ngay théng cho y kién.

*Y kién d& xuit giai quyét vin ban dén cia c4 nhén va ngay thing d& xuét y kién



2. Miu phiéu 2

DAL HOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KINH TE Poc lap - Ty do - Hanh phic
Ha Ngi, ngay..... thang...... nam.....

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

Y kién cua Ban Giam hiéu: °

Y kién cta lanh dao don vi:’

"y y A A A 5 e s £
Y kién dé xuét clia ngudi giai quyét: ®

3 Ghi tén loai; s6, ky hiéu; ngay, thang, niim; co quan (t chirc) ban hanh va trich yéu néi dung cla vin ban dén.

%Y kién phén phdi, chi dao giai quyét cua lanh dao PHQGHN (hojc ngudi c6 thim quyén) giao don vi, c4
nhan chu trl, cic don vj, c4 nhén tham gia phéi hep giai quyét van ban dén (néu c6); thai han giai quyét ddi véi
m&i don vi, c& nhin (néu c6) va ngay thang cho ¥ kién phan phbi, giai quyét.

7Y kién phéan phdi, chi dao giai quyét ciia Lanh dao don vj giao cho cé nhén; thoi han giai quyét dbi véi ca
nhin (néu c6) va ngay thing cho y kién.

* Y kién d& xuét giai quyét van ban dén ciia c4 nhén va ngay thang dé xuft y kién.




Phuy luc VII
QUY TRINH XU LY CONG VAN TAI PHONG HANH CHINH
THUQC VAN PHONG PAI HQC QUOC GIA HA NOI

(Kém theo Quy dinh cong tdc vin thu, lwu trit tai Pai hoc Quéc gia Ha Nji
ban hanh tai Quyét dinh sé 4889 /OP- PHOGHN ngay /9 thang{indm 2014
ctia Gidm doc Pai hoc Quéc gia Ha Néi)

1. QUY TRINH VAN BAN PEN

2. QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN DI - LANH PAO CAC BAN
CHUC NANG KY

3. QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN PI - BAN GIAM POC KY
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PHU LUC VIII

Bang thoi han bio quan hd so, tai li¢u ciia Pai hoc Quoc gia Ha Nji
(Kém theo Quy djnh cong tdc van thu, heu trit tai Pai hoc Quoc gia Ha N6i

ban hanh tai Quyét dinh so lfgfﬂ/QD- DHQGHN ngay49 thdng{lnam 2014
ciia Gidm déc Dai hoc Quéc gia Ha Néi)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ'
(1) 2) ¢)
1. Tai ligu tong hop
1. Tap vin ban giri chung dén PHQGHN va cic don vi: ,
- Chil truong, dudng 15i ciia Dang va phép luat ciia Nha nuéc | Dén khi vin ban
(hd so nguyén tic)*. hét hiéu lyc thi
hanh
- Giri dé biét (dbi tén co quan, ddi tru s&, dbi ddu, thong béo 5 ndm
chir ky...).
2. Ho so xéy dyng, ban hanh ché d4/quy dinh/huéng din nhimg Vinh vién
van dé chung PHQGHN va cic don vj thanh vién va tryc
thuéc
3. H6 so ky niém céc ngay 1€ 16n, sy kién quan trong do Vinh vién
PHQGHN va céc don vj thanh vién va tryc thudc chu tri td
chirc.
4, Ho so hdi nghj tong ket, so két cong tac cia PHQGHN va
cic don vi:
- Téng két nam Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 5 ndm
5. K¢é hoach, bao céo cong tac hang nam:
- Clia co quan cp trén 10 ndm
- Cia PHQGHN va cic don vj Vinh vién
6. K¢ hoach, bdo cdo cong tic quy, 6 thang, 9 théng:
- Clia co quan cép trén 5 ndm
- Cua PHQGHN va cac don vj 20 ndm
7. Ké hoach, bao céo thang, tuén
- Clia co quan cép trén 5 ndm
- Cia PHQGHN va cac don vj 10 ndm
8. K& hoach, bao c4o cong tac dot Xuét 10 nim
9. HO so t6 chirc thyre hién chu truong, dudng 18i cia Pang va Vinh vién
hap luat cia Nha nuéc
10. Ho so to chirc thyc hién ché do/quy d;nh/huéng dén nhimg Vinh vién
vén dé chung cia PHQGHN va c4c don vj
11. HO so (g dung ISO cia PHQGHN va cac don vj Vinh vién
12. | Tai liéu vé cdng téc thong tin, tuyén truyén cia PHQGHN va
cac don vj
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bso c4o nim Vinh vién
- K€ hoach, béo cdo thing, quy, cong vin trao ddi 10 nim

! THBQ: Théi han bao quén




THBQ'

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU
(1) ‘ @ , 3)
13. Tai liéu vé hoat dong cua Lanh dao (b4do céo, ban thuyét Vinh vién
trinh/ giai trinh, bai phét biéu tai cac su kién l6n...) S
14. Tap thong béo y kién, két luén cudc hop 10 ndm
15. SO ghi bién ban cac cudc hop giao ban, sd tay cong tac cua 10 ndm
lanh dao PHQGHN, thu trudng don vj thanh vién va tryc
thudc, thu ky lanh dao. o
16. Tép cong van trao d6i vé nhitng van dé chung 10 ndm
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
17. Ké hoach, bao céo cong tac quy hoach, ké hoach, théng ké
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 ndm

2.1. Tai ligu quy hoach

Pén khi vin ban

18. | Tép van ban vé quy hoach giri chung dén PHQGHN va céc

don vi (hd so nguyén tic) hét hiéu lyc thi
hanh

19. Ho so x4y dyng quy hoach phat trién PHQGHN va cac don |  Vinh vién
Vi

20. Hb so vé xay dung dé an, dy 4n, chuong trinh muc tiéu cla Vinh vién
DHQGHN va cac don vj dugc phé duyét

21. Hb so quan ly, td chirc thuc hién cic dé 4n, du én, chuong Vinh vién
trinh muc ti€u cia PHQGHN va céc don vij

22. | HO so thdm dinh, phé duyét dé an chién lugc, @& 4n quy | Vinh vién
hoach phat trién, dé 4n, dy 4n, chuong trinh muc tiéu cta céc
d6i tugng thudc pham vi quan ly cia PHQGHN va cac don
Vi

23. Bao cdo danh gia thyc hién cac dé 4n chién lugc, dé an quy
hoach phat trién, dé 4n, dy an, chuong trinh, muyc tiéu clia cac
d6i tuong thudc pham vi quan 1y nha nuéc
- Tong két Vinh vién
- So két 10 nim

24. Céng vin trao ddi vé cong téc quy hoach 10 ndm

2.2. Tai li¢u ké hogch

25. | T4p van ban vé ké hoach giri chung dén PHQGHN va cac | Pén khi vin ban

don vj (hd so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh

26. | Chi tiéu ké hoach hang nim
- PHQGHN ban hanh Vinh vién
- PHQGHN thyc hién Vinh vién
- DHQGHN dé biét 5 nim

27. Ho so xdy dyng ké hoach va béo cdo thyc hién ké hoach cua
DHQGHN va céac don vi thanh vién va tryc thudc
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nidm
- Quy, thang 5 ndm




THBQ'

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU
@ 1 @) 3)

28. Ké hoach va bao cédo thyuc hién ké hoach cta cac don vi thanh
vién va tryc thude _
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm

29. | Hd so chi dgao, kiém tra viéc thyc hién ké hoach 20 nim

30. K& hoach, bao céo thyc hién ké hoach cua cic doi tugng
thudc pham vi quan ly vé ké hoach _
- Hang nidm Vinh vién
- Quy, 6 thing, 9 thang 5 ndm

31. Cbng vin trao ddi vé cng téc ké hoach 10 nim

2.3. Tai ligu thong ké

32. Tép van ban vé théng ké giri chung dén PHQGHN va cé4c don | Dén khi vin ban

vi (hd so nguyén tic) hét hiéu lyc thi
hanh

33. Ho so xay dyng, ban hanh c4c vin ban ché d6/ quy dinh, huéng |  Vinh vién
din vé théng ké cia PHQGHN va cac don vj thanh vién va
tryc thuge

34, Béo c4o thong ké tong hop, thong ké chuyén dé
- Dai han, hang nim Vinh vién
- Quy, 6 thing, 9 thing 20 ndm

35. | Bdo c4o diu tra co ban
- B4o c4o tong hop Vinh vién
- Béo cdo co s&, phiéu diéu tra 10 n3im

36. | Bao céo phén tich va dy bao Vinh vién

37. Cbng vin trao d6i vé cdng tic thong ké, diéu tra 10 ndm

3. Tai li¢u td chirc, c4n b}

38. [ Tap van ban vé cong tic td chirc, can bd giri chung dén | Dén khi vin ban

DHQGHN va céc don vj (hd so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh

39. H6 so xdy dyng, ban hanh Quy dinh hoat d¢ng, Quy ché 1am Vinh vién
viéc, ché do/ quy dinh, huéng din v td chirc, can b

40. K& hoach, bao cdo cong tac td chirc, can bd
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thing S ndm

41. | HO so xAy dung d 4n t6 chicc PHQGHN va cac don vj thanh |  Vinh vién
vién va tryc thudc

42. | Ho so vé viéc thanh lap, ddi tén, thay ddi chirc ning, nhiém | Vinh vién
vy, quyén han cia PHQGHN va céc don vj

43. |HO so vé viéc hop nhit, sp nhdp, chia tich, giai thé | Vinh vién
PHQGHN va cac don vi

44. | HO so xay dung, ban hanh co quan quan 1y nganh céng chirc,|  Vinh vién
vién chic

45. | Ho so vé xay dyng va thyc hién chi tiéu bién ché Vinh vién

3




STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ'
() , 2) , G
46. | Béo cao thong ké danh sach, s6 lugng, chitluongcanbd |  Vinhvién
47. Hb so ve quy hoach cén b o 20 ném
48. H6 so vé viéc bd nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyén can ~ 70 ndm
bo
49, Hb so vé viéc thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén
ngach hang nim:
- Bo céo két qua, danh sach trang tuyén 20 ndm
- Hd so du thi, bai thi, tai lidu td chirc thi 5ndm
50. Ho so ky lugt can bd 70 ndm
51. H6 so giai quyét ché d6 (huu tri, tir tudt, tai nan lao dong, 70 ndm
bénh nghe nghiép, bao hiém xa hoi...)
52. Hb so goc can bo, cong chirc, vién chirc Vinh vién
53. S, phiéu quan 1y ho so can bd 70 ndm
54, Ké hoach, bao cdo cong tac dao tao, boi dudng can bo clia co Vinh vién
quan
55. Tai liéu quan ly cac co s dao tao
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo nim Vinh vién
- Ké hoach, bao céo thang, quy, cong vén trao doi, tu ligu 10 ndm
tham khéo
56. | Hd so td chirc cac 16p bdi dudng cén bd 10 nim
57. HO so vé cong tac bao vé chinh trj ngi by 20 ndm
58. Hb so hoat d6ng cia Ban Vi su Tién bd Phy nir 10 ndm
59. Cdng vin trao doi vé cong tic t6 chirc, cn bd 10 ndm
4. Tai liéu lao djng, tlen lwong _
60. K& hoach, bao céo cong tic lao dong, tién luong
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
61. Tap van ban vé lao dong, tién lwrong giri chung dén DPHQGHN | Dén khi vin ban
va céc don vi (hd so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hénh ———
62. H6 so xay dung, ban hanh dinh mic lao dong va thang bang Vinh vién
luong cia PHQGHN va bao céo thyc hién
63. | Hb so xay dung, ban hanh ché d6 phu cap cia PHQGHN va |  Vinh vién
bao cao thye higén
64. Bao céo tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang ndm cua Vinh vién
PHQGHN, cac don vj thanh vién va tryc thudc
65. Hb so cac vy tai nan lao dong
- Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 ndm
66. Hop dong lao déng vu viéc 5 nam sau khi
chdm dut Hop
ddng
67. H6 so ning lwong clia can b§, cong chirc, vién chirc 20 ndm




STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ'
(1) ) ‘ G)
68. Cong van trao doi ve cong tac lao dong, tien lvong 10 ndm _
5. Tai liéu tai chinh, ké todn , |
69. | Tap van ban v& tai chinh, ké toan giri chung dén PHQGHN | Dén khi vin ban
va cac don vj (hd so nguyén tic) hét hi¢u luc thi
hanh
70. | Hd so xdy dyng, ban hanh ché 43/ quy dinh vé tai chinh, ké |  Vinh vién
toan
71. K¢é hoach, bao céo coOng tac tai chinh, ké toan _
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
72. HO so vé ngén sich nha nuéc hang nam cia PHQGHN va Vinh vién
céc don vj
73. K¢é hoach, bao co tai chinh va quyét toén
- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nim
74. HO0 so xay dyng ché 49/ quy dinh Vinh vién
75. Bio céo kiém ké&, danh gia lai tdi sin cO dinh, thanh toén 20 nam
cdng ng
76. Ho so, tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly tai
sén c6 dinh
- Nha dét Vinh vién
- Tai san khac 20 ndm
77. | Hd so kiem tra, thanh tra tai chinh tai DPHQGHN va c4c don
vi
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
78. | Ho so kiém todn tai DHQGHN va céc don vj thanh vién, tryc
thudc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu vi€c khéc 10 ndm
79. | S6 sdch ké toan
- S6 téng hop 20 ndm
- 86 chi tiét 10 ndm
80. | Chimg tir ké toan sir dung truc tiép d& ghi sb ké toan va 1ap 10 nam
béao céo tai chinh
81. | Chimg tir ké toan khéng sir dung truc tiép dé ghi sb ké toan 5 nim
va lap bao cdo tai chinh
82. | Cong vin trao doi vé cong téc tai chinh, k& toan 10 ndm
6. Tai li¢u xdy dyng co bin
83. | T4p vin ban vé xay dyng co ban giri chung dén PHQGHN va | Pén khi van ban
c4c don vj (hd so nguyén tic) hét hiéu lyc thi
hanh
84. | Ho so xay dyng van ban ché 46/ quy dinh, huéng din v& xdy |  Vinh vién

dung co ban cia PHQGHN va cac don vi
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85. Keé hoach, bao céo cong tac dau tu xay dung co ban
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
86. HO6 so cong trinh xdy dung co ban
- Cong trinh nhém A, cong trinh 4p dyung céc giai phap moi Vinh vién
vé kién trac, két clu, cong ngh¢, thiét bi, vat liéu mai; cong
trinh xdy dyng trong didu kién dja chit, dja hinh dic biét
cong trinh dugc xép hang di tich lich sir van hoa;
- Cong trinh nhém B, C va sira chita 16n Theo tudi tho
cdng trinh
87. H0 so sira chira nho cac cong trinh 15 nAm
88. Céng van trao ddi vé cong tac xay dung co ban 10 ndm
7. Tai li€u dio tao
89. Tép vin ban vé linh vuc gido duc, déq tao guri chung dén | Khi van ban hét
DHQGHN va cac don vj (ho so nguyén tﬁc) hiéu lyc
90. Hb so x8y dyng va dugc cép co thim quyén phé duy¢t quy Vinh vién
hoach, ké hoach, d& an thanh lap méi hoZc néng cap truong,
dbi tén, bd sung chirc nang, nhlf;m vy, co cAu td chirc...
91. Ho6 so x4y dyng, dugc cip c6 thim quyén phé duyét chi tiéu, Vinh vién
ké hoach dao tao dbi véi timg chuyén nganh cia trudng, co
s¢ ddo tao
92. HO so xdy dyng, trinh cip cé thdm quyén phé duyét gido Vinh vién
trinh giang day tai cic co s& gido dyc - dao tao do PHQGHN,
céc don vi thanh vién va tryc thudc quan ly
93. | Ho so vé két qua tuyén sinh: quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng |  Vinh vién
coi thi, danh sich giam thij, danh sach thi sinh dy thi, s6 bao
danh, quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng chdm thi; két qua chim
thi, quyét dinh cong nhan két qua thi.
94. Ho6 so ban hanh vin ban phé duyét danh sach ngudi hoc cic Vinh vién
16p, cac khoda dao tao dai han, tép trung cia truong
95. Ho so ban hanh vin ban phé duyét két qua thi ciia ngudi hoc Vinh vién
cac ldp, céc khéa dao tao cia truong hang nam; diém thi, két
qua céc ky thi cudi ky, cubi khoa
96. Ho6 so cong nhan két qua t6t nghi¢p cho ngudi hoc céc 16p, Vinh vién
cic khéa diao tao hang nim: quyét dinh thanh 1ip va danh
sach c4c thanh vién Hoi ddng thi; danh sach thi sinh dyr thi va
két qua timg mon thi; bién ban cong nhén két qua thi va
quyét dinh cta Hoi dong thi vé cong nhan két qua thi...
97. Céc luan van (ludn an) tot nghiép cua sinh vién, hgc vién cao
hoc, nghién ciru sinh hoc tép tai cic co s dao tao:
- Pang duoc trién khai émg dung trong thyc té 30 ndm
- Chua dugc sir dung 20 ndm
98. Hb so vé td chic hen két dao tao gitra PHQGHN va céc don 50 ndm

vi dd0 tao véi cic td chirc ddo tao trong va ngodi nudc (néu
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99. | K& hoach va béo cdo tinh hinh thyc hién ké hoach dao tao,
tuyén sinh:
- Nim, nhiéu nim. Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 10 nim

100. | Hd so kiém tra, thanh tra chip hanh quy d;nh cia PHQGHN 10 n&im
va céc don vj dao tao trong cong tac tuyén sinh, t§ chirc thi,
chim thi, day va hoc

101. | Bai thi cia ngudi hoc va cic bién ban ban giao bai thi cia 15 ndm
Hbi ddng thi cac don vj dao tao

102. | Béo c4o thyc tip tot nghiép cua sinh vién, hoc vién céc khéa 05 nam
hoc

103. | HO so vé cong tic td chic chim phuc khao: don dé nghj ctia 10 ndm
thi sinh, quyét djnh thanh l1ap Héi dong cham thi, danh sach
thi sinh ¢6 bai thi d& nghj phuc khao, quyét dinh cong nhan
két qua phic khio...

104. | Ho6 50 cua c4c thi sinh tham gia dy thi:
- Ho so thi sinh theo hoc 10 ndm
- Hb so c4c thi sinh ding ky nhiumg thi khong 45 05 ndm
- Hd so cac thi sinh dang ky nhung khong tham gia thi, 03 ndm
khéng dugc thi

105. | H6 so, cong van trao d01 vé conthéc dao tao tuyen sinh 10 ndm

106. | Quyét /dinh tring tu en bang diém goc quyét dinh cong Vinh vién
nhin tt nghiép, sb goc cap phat bing tdt nghiép

107. | Luén vin, lufin 4n d3 dugc hdi dong danh gié dat yéu céu try 30 nam
1én, két luan ciia Hoi ddng d4nh gi4 luan vin, ludn 4n va nhén
xét clia c4c phén bién (ké tir khi ngudi hoc tét nghiép)

108. | Cac tai li€u li€n quan dén tuyén sinh dio tao trinh do dai hoc, 5 ndm
sau dai hoc (ké tir khi ngudi hoc tét nghiép)

8. Tai li¢u khoa hoc céng ngh¢é

109. | T4p van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghé giri chung dén Dén khi vin ban

PHQGHN va cac don vj (hd so nguyén tic) hét hiéu lyc thi
hanh

110. |Hd so vé viéc xdy dyng quy ché hoat dong khoa hoc cong Vinh vién
nghé cua DPHQGHN va cac don vj

111. | Ho so hdi nghi, hdi thao khoa hoc do PHQGHN va cac don vi |  Vinh vién
t0 chirc

112. | Ké hoach, bao cdo cdng tic khoa hoc, cong nghé
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 20 ndm
- Quy, thing 5 ndm

113. | Ho so hoat ddng ciia Hoi dong khoa hoc nganh, PHQGHN Vinh vién

114. [H6 so chuong trinh, d€ tai nghién ctru khoa hoc
- Cép nha nuéc Vinh vién
- Cép bg, nganh, PHQG Vinh vién
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115. | Hbd so sang kién, cai tién k§ thuat, quy trinh céng nghé
hodc giai phép hiru ich dugc c6ng nhén
- C4p nha nudc Vinh vién
- Cép bd, nganh, PHQG Vinh vién
- Clp co so 10 nam
116. [H6so xay dyng, trién khai irng dung khoa hoc cong nghé cua Vinh vién
nganh, PHQGHN
117. | Ho so dy 4n dau tw KHCN Vinh vién
118. | Ho so cong trinh dat giai thuong KHCN cap PHQGHN, Nha Vinh vién
nudc
HO0 so cong trinh dat giai thuéng KHCN cép co s¢ 20 ndm
119. | Cac bao céo khoa hoc chuyén dé¢ do PHQGHN thyc hién dé 20 nam
tham gia cac hdi thao khoa hoc
120. | Hb so x4y dung va quan ly céc co so dir liéu cia PHQGHN Vinh vién
121. | Céng van trao ddi vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 ndm
9. Tai liéu hop tic trong nwéc va quoc té
122. | Tap van ban vé hop tac qudc té giri chung dén PHQGHN va | Pén khi vin ban
cac don vi (hd so nguyén tic) hét hiéu Iyc thi
hanh
123. | Ho so hoi nghi, hdi thao trong nudc va quoc t€ do PHQGHN | Vinh vién
va cac don vj chu tri
124. | K& hoach, bao cdo cong tac hop tac trong nudce va qubc té
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
125. | Hb so x4y dung chuong trinh, dy 4n hop tic trong nudc va Vinh vién
qudc té cua nganh, PHQGHN
126. | Hb so vé viéc thiét 1ap quan hé hop tac trong nuéc va véi cac Vinh vién
co quan, tb chirc nudc ngoai
127. I-’Ié so' gia nhap thanh vién c4c hiép hdi, t6 chirc trong nuéce va quoc Vinh vién
te
128. | HO so vé viéc tham gia cac hoat dong cia hiép hoi, t6 chirc quc té | Vinh vién
(hdi nghi, hdi thio, diéu tra, khio sit, thng ké...)
129. | Ho so nién liém, déng gdp cho cac hiép hoi, td chirc quéc té Vinh vién
130. |Ho6sodoanra
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khio sét... 20 nim
131. | Ho so doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi théo, trién 1am, hoc tap, khdo sét... 20 nim
132. | Thu, dién, thiép chiic mimg ctia c4c co quan, td chirc nuéc
ngoai
- Quan trong Vinh vién
- Thong thudng 20 ndm
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133. | Cong van trao doi vé cong tac hgp tac quoc té 10 ndm
10. Tai lleu thanh tra va ggal quyet khiéu nai, t6 cao ]
134. | T4p van ban vé thanh tra va giai quyet khiéu nai, t6 céo giri | Dén khi van ban
chung dén PHQGHN va céc don vj (hd so nguyén téc) hét hiéu Iyc thi
hanh
135. | HO so xay dl,mg, ban hanh quy che/ quy dinh, huéng din vé Vinh vién
thanh tra va giai quyét khiéu nai, td cdo
136. | K& hoach, b4o co cong tac thanh tra va giai quyét khiéu nai,
tb céo
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
137. | Béo céo cong tic phong chong tham nhiing
- Hang ndm 20 ndm
- Théng, quy, 6 thang S ndm
138. | HO so thanh tra céc vy viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéc 15 ndm
139. | Hb so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 céo
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéc 15 ndm
140. | Tai liéu vé hoat dong cuia to chirc Thanh tra nhin din
- Béo cdo nim Vinh vién
- Tai liu khéc 5 nim
141. | Cong vin trao d6i vé cbng tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, 10 ndm
tb céo
11. Tai liéu thi dua, khen thuémg
142. |Tap vin ban vé thi dua, khen thuéng giri chung dén | Pén khi vin ban
DHQGHN va c4c don vj (hd so nguyén tic) hét hiéu lyc thi
hanh
143. | HO so xay dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng ddn vé |  Vinh vién
thi dua, khen thudng
144. | HO so hoi nghj thi dua do PHQGHN, cic don vj thanh vién Vinh vién
va tryc thudc chu tri t chirc
145. | K& hoach, béo cdo cdng tac thi dua, khen thudng
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- QU)", thing 5 ndm
146. | Ho so 6 chirc thyuc hién phong trao thi dua nhan cac dip ky 10 nim
niém
147. | Ho so 4@ nghij khen thudng cho tap thé, c4 nhan
- Céac hinh thic khen thuéng cia Chu tich Nudc va Thu Vinh vién
tedng Chinh phu
- Céc hinh thirc khen thudng cia B truéng, Thu trudng co 20 ndm

quan ngang B9, co quan thugc Chinh pht, Chu tich UBND
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cp tinh va turong duong 10 ndm
- Céc hinh thuc khen thuorng ctia Ban Giam déc. o
148. | H so khen thudng dbi v6i ngudi nudc ngodi Vinh vién
149. | Céng vin trao ddi vé cong tic thi dua, khen thudng 10 ndm |
12. Tai liéu Céng tac Hoc sinh, Sinh vién .
150. | Tép van ban vé cbng tac Hoc sinh sinh vién giri chung dén | Dén thoi diém
DHQGHN va céc don vi hét hidu lyc
151. | Hd so xay dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dan vé cong Vinh vién
tac Hoc sinh sinh vién
152. | Céac loai hd so dang ky tham gia hoc bong, giao luu, trao d6ihoc | 5 nam tir khi
sinh, sinh vién két thuc
13. Tai li¢u phép ché
153. | Tép van ban vé cong tac phap ché giri chung dén PHQGHN va Dén khi vin ban
cac don vi (hd so nguyén téc) hét hiéu luc thi
hanh
154. | Ho so xdy dyng, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tac |  Vinh vién
phép ché do PHQGHN chil tri
155. |HO so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién vin ban quy 10 ndm
pham phap luét
156. | K& hoach, bao céo cong tac phap ché
- Dai han, hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing 20 ndm
157. | Hd so thdm dinh vin ban quan Iy hanh chinh Vinh vién
158. | Ho so vé viéc gop y xay dung vin ban quy pham phap luft 5 ndm
do co quan khéc chu tri
159. | Ho so vé viéc ra so4t vin ban quan 1y hanh chinh 10 nam
160. | Cong van trao ddi vé cong tic phap ché 10 ndm
14. Tai liéu vé hanh chinh, quén trj, 1€ tin
14.1. Tat licu vé hanh chinh, vin thu, licu tri
161. | Tap van ban vé cong tic hanh chinh, vin thu, luu trir gbi Dén khi vin ban
chung dén PHQGHN va cac don vi (hd so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh
162. | Hd so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng din cong tic | Vinh vién
hanh chinh, vén thu, luu trr
163. | Ho6 so hoi nghj cong tac hanh chinh vén phong, vén thu, luu 10 ndm
trit do PHQGHN va céc don vij td chirc
164. | K& hoach, bdo céo cong tac hanh chinh, van thu, luu trix
- Nim, nhiéu nam Vinh vién
- Quy, thang 10 ndm
165. | Ho so thyc hién céi cach hanh chinh 20 nim
166. |HO so vé lap, ban hanh Danh myc bi mit nha nuéc cia Vinh vién
DHQGHN, céac don vi thanh vién va tryc thudc
167. | Ho so x4y dung, ban hanh bang thdi han bao quan hd so, tai Vinh vién
li¢u clia co quan
168. | HO so kiém tra, huéng din nghiép vu hanh chinh, van thu, Iuu 20 nim
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169. |Hbso xay dung, ban hanh danh myc hd so hang nim 20 ndm
170. | Hd so vé giao ndp ho so, tai liéu c6 gia tri lich sir ciia co quan 20 nam
vao Luu trit lich st
171. | Béo céo thong ké van thu, luu triY va tai liéu luu trix 20 nam
172. | Hd so tiéu hay ho so, tai liéu hét gia tri cia PHQGHN va céc 20 nam
don vj
173. | HOso vé glao nhén ho so, tai liéu luu trit cia co quan 20 ndm
174. | Hb so vé quan ly va sir dung con diu (tinh tr khi c6 gidy 20 nadm
phép khic con diu méi thay thé)
175. | Tap lwu, s6 ding ky vén ban di cia PHQGHN va cac don vi
- Chi thj, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
- Vin ban khac Vinh vién
50 ndm
176. | S6 ding ky van ban dén 20 nim
177. | Céng vin trao doi vé hanh chinh, vin thu, luu trir 10 ndm
14.2. Tai liéu quan tri
178. | Tap van ban vé cong tic quan trj cdng s¢ gii chung dén | Pén khi vin ban
PHQGHN va céc don vj (hd so nguyén tic) hét hidu lyc thi
hanh
179. | H6 so hdi nghj cong chirc, vién chirc 20 ndm
180. | HO so td chirc thyc hién nép sdng vin hod cong s& 10 nim
181. | HO so vé cong tic quoc phong toan din, dan quin ty vé cua 10 ndm
DPHQGHN, céac don vj thanh vién va tryc thudc
182. | HO so vé phong chdng chéy, nd, thién tai... cia PHQGHN 10 ndm
cac don vj thanh vién va tryc thudc
183. | Ho so vé cong tac bao vé try s¢ PHQGHN, céc don vi thanh 10 ndm
vién va tryc thujc
184. | HO6 so vé s dung, van hanh 6 t6, may moc, thiét bj cua | Theo tudi tho
DHQGHN, céc don vi thanh vién va tryc thudc thiét bj
185. | Sd séch cip phét dd dung, vin phong phim 5 ndm
186. | Cong vin trao doi vé cong tic quén trj cong s& 10 ndm
15. Tai lu;u céc linh vic chuyén mén nghu;p vu
187. |[Tap vidn ban vé chuyen mdn nghiép vy giri chung dén | Pén khi van ban
DHQGHN va céac don vj (hd so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh
188. |HO so xdy dyng, ban hanh vin ban quan ly chuyén mén Vinh vién
nghié¢p vy
189. | Ho so hdi nghj vé chuyén mén nghiép vu do PHQGHN t6 chirc Vinh vién
190. | K& hoach, b4o céo vé chuyén mén nghiép vu ciia PHQGHN
va cac don vi truc thudc
- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, sau thang 20 ndm

191.

Ké hoach, bdo cao vé chuyén moén nghi€p vy cua céc doi
tugng thudc pham vi quan ly
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- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
192. | Hd so quan 1y, td chie thuc hién céc hoat dong chuyén mon
nghi¢p vy N
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo céo nim Vinh vién
- K& hoach, béo cdo thang, quy, cdng vén trao doi 10 ndm
193. | Hb so xdy dung, quan ly va td chirc thuc hién cac chuong Vinh vién
trinh muc tiéu, du 4n chuyén mén
194. | HO so chi dao dikm va chuyén mén nghiép vu Vinh vién
195. | Ho so kiém tra, hudng din chuyén mén nghiép vu Vinh vién
196. | HO so giai quyét cac vu viéc trong hoat dong quan ly chuyén
mon nghiép vu
- Vu viéc quan trong Vinh vién
- Vu viéc khéac 20 nim
197. | Bao céo phan tich, théng ké chuyén dé Vinh vién
198. | S6 sach quan ly vé chuyen mon nghiép vy 20 nim
199. | Cong vén trao d01 vé chuyén mon nghi¢p vu 10 ndm
16. Tai liéu to chirc Pang va céc Poan thé co quan
16.1. Tai li¢u cua 10 chwc Ddng
200. | Tap van ban chi dao, huéng dén cua t6 chirc Pang cap trén | Pén khi vin ban
giri chung dén PHQGHN va céc don vj (hd so nguyén téc) hét hiéu luc thi
hanh
201. | Hd so Pai héi Vinh vién
202. | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac
- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
203. |[Ho 50 td chirc thyc hién cac cudc vén dong lon, chi thi, nghi Vinh vién
quyet cua Trung wong va céc cip uy Dang
204. |Héso ve thanh 1ap/sap nhdp, cong nhin t6 chirc Pang Vinh vién
205. | Ho so vé tiép nhén, ban giao cong téc Dang 10 ndm
206. | Hb so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nim
207. | HO so dénh gia, xép loai td chirc co s Pang, Pang vién 70 ndm
208. | Ho so dang vién 70 ndm
209. | S6 sach (dang ky Pang vién, Dang phi, ghi bién ban) 20 ndm
210. | Cong van trao ddi vé cong tic Dang 10 ndm
16.2. Tai ligu t6 chirc Cong doan
211. | Tap véan ban chi dao, huéng din cia td chirc Cong doan cap Pén khi vin ban
trén giri chung dén PHQGHN va cac don vi (hd so nguyén tic) | hét hiéu Iyc thi
hanh
212. | Hb so Pai hdi Vinh vién
213. Chuong trinh, ké hoach va bao cédo cong tac
- Téng két nim, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
214. | Hb so td chirc thyc hién cic cudc van dong lon, thyc hién Vinh vién

nghj quyét cia td chirc Cong doan
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215. | Tai liéu vé td chirc, nhin sy va cic hoat dong cia to chirc Vinh vién
Cong doan
216. | Ho so hoi nghij can bd, cong chirc, vién chirc hang nim cua 20 nim
DHQGHN
217. | S6 sach 20 nim
218. | Céng van trao ddi vé cong tac Cong doan 10 ndm
16.3. Tai ligu t3 chirc Poan Thanh nién
219. | Tép van ban chi dao, huéng din cia td chirc Poan cip trén | Pén khi vin ban
giri chung dén PHQGHN va céc don vi (hd so nguyén téc) hét hidu luc thi
hanh
220. | Ho so Pai hoi Vinh vién
221. | Chuong trinh, ké hoach va bio co cong tac
- Tdng két nim, nhiém ky Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 10 ndm
222. | HO so to chic thyc hién cic cude vén dong 16m, thyc hién Vinh vién
nghj quyét clia Dang, Nha nuéc, Poan Thanh nién
223. | Tai lidu vé t0 chirc, nhén sy va cac hoat déng cua Doan 20 nim
Thanh nién PHQGHN va cic don vj
224. | S6 sach 20 nAm
225. | Cong vin trao ddi vé cong tic Poan 10 nam

Ghi chi: * Ho so nguyén tdc: La tdp hop bdo sao cdc van ban quy pham
phdp ludt, vin ban huéng déan vé timg mdt cong tdc nghiép vu nhat dinh, ding lam

cdn ctr phdp Iy, tra civu khi gidi quyét cong viéc hang ngay.

13



