BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Doc lap — Tu do — Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

’ Ia Noi, ngay 26 thang 5 nam 2021
S6 : 274/QD-DHSPTDTTHN
QUYET DINH
Ban hanh Quy ché Vin Thu — Luu triv
Truong Dai hoe sw pham Thé duc Thé thao Ha Ngi

HIEU TRUONG TRUONG DAI HHOC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cuia Chinh phit quy dinh
chi iét va hieong déin mot s6 diéu ciia Ludt sia doi, bo sung mét s6 dieu cua Ludt gido
duc dai hoc,

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 dieu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nude;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndam 2020 cua Chinh
phii vé cong tdc van thi, v

Can cir Quyét dinh s6 83/2003/QD-TTg ngay 05/5/2003 cua Thu tudéng Chinh
phu vé viée Thanh lap Truong Dai hoc su pham Thé duc thé thao a Tay; Can cu
Quyét dinh s6 1647/QD-TTg ngay 14/11/2008 cua Thu twéng Chinh phu vé viée doi
(én Truong Dai hoc su pham Thé duc thé thao Ha Tay thanh Truong Dai hoc su pham
Thé duc thé thao Héa Néi;

Theo dé nghi cua Tricong phong Hanh chinh — Tong hop.

QUYET DINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém thco Quyét dinh nay Quy ché Van thu - Luu trir cua
Truong Dai hoc su pham Thé duc thé thao Ha Noi.

Dicu 2. Quyét dinh ¢o hicu luc thi hanh ké tr ngay ky. Quyét dinh nay thay thé
Quyét dinh $6 415/QD-DHSPTDTTIHN ngay 12 thang 9 nim 2017 cua Hicu truong
ban hanh Quy ché Van thu - Luu trir cua Truong Dai hoc su pham Thé duc thé thao
[1a Nou.

Biéu 3. Cac ong (ba) Trudng cac don vi thudc, truc thudc Truong va cong chuec,

vién chuae, nguot lao dong Truong Dai hoc su pham The duc thé thao Ha Noi chiu

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 7{/v

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Website Truong;:
- Laz VL,




BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THE DUC THE THAO HA NO! g

QUY CHE
Céong tic Van thu- Luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6. 274/QD-DISPTDTTIIN, ngay 26 thang 05
nam 2021 ciia Truong Dai hoe Sw pham Thé duc Thé thao Ha Noi)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi di¢u chink va doi tuwgng ap dung

. Pham vi diéu chinh: Quy ch¢ nay quy dinh vé céac hoat dong Vian thu,

Luu tri trong qua trinh thuc hién chuc nang, nhicm vu cua Truong Dai hoc Su

pham Thé duc Thé thao Ha Noi (DHSP TDTT HN).

2. D& tuong ap dung: Ap dung vai tat ca to chire. ¢ nhan thude, trye thude
Truong DHSP TDTT HN.

Piéu 2. Giai thich tir ngiv

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngir dudi day duoe hi¢u nhu sau:

( ;f’s;‘:;; tac Van thu bao gom cac cong viee vé soan thao, ban hanh van ban;

quan 'y vae ban va tai licu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong, quan iy va

su dung con dau cua Truong DHSP TDTT HN.

Cong tac Luu trir bao gom cac cong viée vé thu thap. chinh 1y, xac dinh gis
tri, bao quan, thong ké va st dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua Truong DPHSP TDTT HN.

I. “Vian ban” la thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngon nglr hoac ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat dong cua truong va duoc trinh bay dang thé thue, kv
thuat thco quy dinh.

“Vin ban chuycn nganh™ la van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién

hoat dong chuyén madn, nghi¢p vu cua mdt nganh, linh vuc do nguoi dung dau co

quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Van ban hanh chink” [d van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, dicu
hanh, giai quy¢t cong vi¢e cua trudng.

4. “Vin ban di¢n ta” la van ban duoi dang thong dicp da li¢u duoc tao lap

hoac duoc $6 hda tor van ban Om y va trinh bay dung thé thue, ky thuat, dinh dang
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thco quy dinh.

5. “Van ban di” 1 ta =i cde loai van ban do cac don vi trong truong ban
hanh.

6. “Van ban dén™ la tat ca cac loai van ban do van thu truong liép nhan duoc
tIr co quan, 10 chie, ca nhan khac oui dén.

7. “Ban thao van ban™ 12 ban duoc viét hede danh may hoac tao lap bfmg
phuong ti¢n dién tu hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua truong.

8. “Ban goc van ban” 14 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban, duoc
ngudi ¢o tham quyén (ruc tiép ky trén van ban gidy.

9. “Ban chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh vé nodi dung, thé thire vin
ban, duoc tao tir ban ¢6 chir k{ true tiép cua nguoi ¢o tham quyén.

10. “Ban sao v 1a ban sac day du, chinh xac ndi dung cta ban gde hodc ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thie va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac néi dung cua ban sao y, duoc
trinh bay theo thé thire va ky thuat quy dinh.

12. “Ban trich sa0” 1a ban sao chinh xdc phan ndi dung cta ban gdc hodc
phfm noi dung cua ban chinh van ban can trich sao, duoc trinh bay thco thé thirc va
ky thudt quv dinh.

13. “Danh muc ho so” 1 bang k¢ co h¢ thfmg nhtng ho so du kién duoc lap
trong nam cua truong.

14. “HO s0™ 1a tdp hop cdc van ban, tai lidu ¢o lién quan vai nhau vé mot van
dé, mot su vice, mot doi tuong cu th¢ hodc ¢o dac diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thude pham vi, chite nang, nhiém vy cua
ting don vi.

1S. “Lap ho so” la viée tap hop, sap x&p van ban, tai licu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viée cua co quan, to chic, ca nhan theo nhing
nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

16. “H¢ thong quan 1y tai licu dién 10 1a H¢ thong thong tin duoc xay dung
v6i chie ndng chinh dé thue hién viée tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan ly van ban;

17. “Van thu co quan” & bS phan thuce hién mot s nhiém vu cong tac van
thu cua truong,.

18. “Luu trir co quan” 12 to chire thuc hién hoat dong luu trar doi vai tai licu

luu tror cua truong.



a. lHoat dong lwu trit la hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao
quan, thong k¢, su dung tai licu huu (.

b. Tai licu 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, o chtrc, ¢4 nhan.

Tai licu bao g(’)m van ban, du an, ban vé thiét ké, ban do, cong trinh nghién
ctu, s6 sach, bicu thong ké; am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia ghi
am, ght hinh; tai licu di¢n tu: ban thao tac pham van hoc, ngh¢ thuat; s6 cong tac,
nhat ky, hoi ky, bat tich, tai licu viét tay; tranh vé hodc in; an pham va céc vat
mang tin khac.

c. Tai licu luu trir 1a tai hicu ¢6 gia tri phuc vu hoat dong thuc ticn, nghién
ctru khoa hoc, lich st duoc lua chon dé luu tra.

’

Tai lidu luu trir bao gdm b"m gdce, ban chinh; trong truong hop khong con ban
g6c, ban chinh thi duoc thay th¢ bang ban sao hop phap.
Dicu 3 . Nguyén tic, yéu ¢! Au quan ly ¢ong tiac Van thu - Luu triv
1. Nguyén tac
Cong tac Van thu, Luu (r duoc thue hién thdng nhéat theo quy dinh cua
phap luat.
2. Yéu cau
a) Van ban cua cac don vi. phong, ban phai dugc soan thao va ban hanh
dung tham quyén, trinh ty, thu tue, hinh thic, thé thire va ky thuat trinh bay thco
quy dinh cua phap luét.
b) Tit ca van ban di, van ban dén truong duoc quan ly tap trung tai bd phan
Van thu dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky, vao so trur nhimg loar van ban duoc
dang ky ricng thco quy dinh cua phap luat.
¢) Vin ban di, van ban dén thude ngay nao phai dugce dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay theo dudng gui truc ‘lcp va thu dién tor, cham nhat 1a
trong ngay lam viée tiép theo.
Van Ban dén ¢o cdac muac do khan: “Hoa toe”, “Thuong khan” va “Khan”
(sau day goi chung la van ban khan) phai duoc ding ky vao so, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan duoc.
d) Van ban di phai duoc vao s6 chuyén giao van ban theo ddi thoi han giai
quyét, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.
d) Vin ban dén guii cho cac don vi phai duoc theo déi thoi han giai quyét,
cap nhat, don doc xu 1y cac van ban co ndp bao cao dung thot han.
¢) Nguoi duge giao giai quyét, theo doi cong viée ¢o trach nhiém lap ho so

ve cong vice duoc giao va ndp luu ho so, tai licu vao Luu trir co quan.



,

g) Quan ly Con dau, (1131 bi luu khiva bi mat nCu ¢o6 )cua truong phai duoc

quan ly, su dung thco quy dinh cia phap luat.

h) Yéu cau vé hé théng quan Iy tai liéu dién to

Pap tmg day du cac ydu cau quy trinh nghi¢p vu thu nhén, luu trl, cap nhat,
bao quan, cung cap. khai thic va st dung tai lidu luu trir dién tu vé tai nguyén va
moi truong. Bdo dam tao 1ap, quan 1y, luu trir tip trung, thong nhat, dong bo co so
dir ligu, tai licu luu triv dién ti tai nguyén va moi truong va cac yéu cau ky thuat dé
tai licu luu trir dién tu ¢6 tinh xéc thue, toan ven, nhat quan, an toan thong tin, co
kha nang truy cap ngay tu khi tai li¢u dugc tao lap;

Dicu 4. Gia tri phap Iy etia viin bian dién tir (néu ¢6).

I. Van ban dién to duoc ky s0 boi nguoi co tham quyén va ky so cua co

quan, td chtrc theo quy dinh cua phap luat co gia tri phap ly nhu ban goc van ban

o>

eiay.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tir phai dap Gmg day du cac quy dinh cua
phap luat.

Dic¢u 5. Trach nhiém cua e4 nhén, t6 chie thude, true thude Truong doi
voi cong tic Van thu — Luu (riv:

1. Trcich nhiém cua Hiéu truong:

- Hi¢u truong 1a nguoi ding dau co quan trong pham vi quyén han duoc
giao ¢6 trach nhiém chi dao thye hién ding quy dinh vé cong tac van thu  luu tri;
chi dao vi¢c nghién chu, Gng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu
luu tro.

- T6 chire thue hién, chi dao kiém tra viée thue hién céac ché do, quy dinh vé
cong tac Van thu, Luu troe doi vai cae don vi truc thudc: 21ai quyét khiéu nai, t6
c4o va xtr ly vi pham phap luit vé cong tac Van thu, Luu trir theo tham quyén.

- B6 tri dién tich bao quan tai lidu luu trlr va cac phuong tién bao quan can
thict; Dau tu kinh phi dam bao thuc hi¢n cong tac Van thu - Luu trir.

2. Trach nhiém cua Pho 1licu truong - Phu trdach cong tac HCTII:

- Kiém tra viée thue hién don déc cac don vi gurt ndp bao cao dung thoi han
1&n cip trén, ngang cip va cac ché do, quy dinh v¢& cong tac Van thu, Luu trir doi
vo1 cac don vi true thudce; giai quyét khiéu nai, 10 céo va xu ly vi pham phép luat
v¢ cong tac Van thu, Luu trir theo tham quyén.

3. Trach nhiém cua Truong phong Hanh chinh tong hop:

- Truong phong Hanh chinh tong hop giup Hi¢u truong truc tiép quan ly,

ki¢m tra, giam sat vice thue hién ¢ong tac Van thu, Luu tr tai Truong Dai hoc Su



pham Thé duc Thé thao Ha ™

- To chie xay dung, ban nanh, chi dao viée xay dung quy ché Van thu - Luu
tru.

- T6 chirc hudng dan nghiép vu vé cong tac Van thu, Luu trir theo ding quy
dinh hién hanbh.

4. Trach nhiém cua chuyén vién hodc ca nhan phu trach cong tac Van thu:

a) Dang: ky. thuc hi¢n thu tuc phat hanh, chuyén phat va thco dor vicc
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhan, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén bang s6
va truc liép trén thu dién tu (¢o danh sach can bo kiém nhi¢m lam cong tac van thu
tat tung don vi). Don dde nhic nho cac don vi nOp bao cao ding thot han.

¢) Quan 1y So6 dang ky van ban di - dén cua truong, s6 dang ky quan 1y va su
dung con dau, so chuyén giao van ban di ndi bo, s6 theo ddi giai quyét van ban
dén.

d) Quan ly, su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua truong (néu co);
cac loai con dau khac theo quy dinh.

d) Scan, luu tai licu luu trlr trén may tinh, dang ky vao phan mém.

5. Trach nhiém cua chuyén vién hodc ca nhan phu trach cong tac L triv:

a. Huong dan vién chie, sy quan, nguoi lao dong trong nha truong lap ho
so va chuan bi hd so, tai licu oiao nop vao Luu tro Truong Dai hoc Su pham The
duc Th¢ thao Ha No1.

b. Thu thap hd so, tai licu dén han nop luu vao Luu tro Truong Dai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha Noi.

¢. Sap x¢p, bao quan va phuc vu viée tra clru, su dung ban luu van ban. Thu
thép tar Iicu cua cac don vi vao kho Luu tri cua truong. Phan loai, chinh Iy, xac
dinh gia tri, thong k&, sip xép ho so, tai lidu;

d. Bao vé, bao guan an toan ho so, tai licu:

d. Phuc vu khai thac, su dung ho so, tai licu luu tra;

¢. Lam céc thu tuc ticu hay tai liéu hét gia tri;

6. Trach nhiém cua Truong pho cdc don vi trong Truong DISP TDTT 1IN

1. Truong, pho cac don vi chirec nang (phong, ban, khoa, TTGDQP...), nguoi

P

ding dau cic don vi truc thude ¢6 trach nhiém trién khai va to chiae thuc hién theo
quy ch¢, quy dinh vé Van thu, Luu trir cua Truong DHSP TDTT HN.
b. Céan cu nhiing quy dinh phdp luat ban hanh, thuc hi¢én day di cdc ché do vé

cong tdc Van thu - Luu trr theo ding trinh tu, chic nang, nhiém vu da duoc giao.



7. Trach nhiém cua can bo kiém nhiém cong tac Van thu, Luu trit tai cdc don

vi phong, ban, khoa:

a. Chuy¢n vién kiém nhiém trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée o
lién quan dén cong tac Van thu, Luu trir phai thue hién ding quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh cua phéap luat ¢o6 lién quan.

b. Chuy¢n vién ki¢m nhi¢m ¢6 trach nhi¢m lap hd so ve cong vice duoc giao
gidi quy¢t va nop luu ho so, tai licu vao Luu trir Truong DHSP TDTT HN dung
han.

8. Trdch nhiém cua cdc t6 chire, ¢d nhdn khdc thuc hién nhiém vu vé VTLT
theo quy dinh cua Phap ludt va nha truong.

Cac to chure, ca nhan khac thuc hién nhiém vu vé VTLT c¢o trach nhié¢m lap
ho so vé cong viée duge giao giai quyét va nop luu ho so. tai liéu vao Luu trir
Truong DHSP TDTT HN diang han.

Dicu 7. Kinh phi cho cong tac Vin thu - Luu triv

| Kinh phi cho cong tac Van thu, Luu trir cta truong duoc b tri kinh phi cho
cong tac van thu trong du todn ngéan sach nha truong duoc cap hang nam.

2. Kinh phi cho ¢ong tac van thu dugce su dung vao cac cong vice

a. Xay dung, cai tao kho luu tru;

b. Mua sam, niang cap hé thong, ha tang k§ thuat, trang thiét bi, vat tu ticu hao
phuc vu ¢ong tac van thu.

c. Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 hoa van ban.

d. Nghién ctru, mg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac
van thu.

c. To chie tap huan, boi dudng nghiép vu cong tac Van thu, Luu trir va cac
cong vi¢e khac ¢6 lién quan.

g. Nhung hoat dong khac phuc vu hi¢n dai héa cong tac Van thu - Luu tra.

3. Khuyén khich 16 chie, ca nhan trong nude va to chire, ca nhan ngoai nude
dong gop, tai tro cho vice bao v¢ va phat huy gia tri tai licu luu tra.

4. Hicu truong co trach nhicm bao dam kinh phi cho cac cong vi¢e duoc quy
dinh tai khoan 1 diéu nay.

Dicu 8. Bio vé bi mét nhi nuwde trong cong tic Vin thu - Luu triv

Moi hoat dong trong cOng tac Van thu, Luu trir cua Truong Dai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha Noi phai thue hién theo cdc quy dinh cua phap ludt v¢

bao v¢ bi mat nha nuoc.



Chuong !
CONG TAC VAN THU
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Dic¢u 9. Cac loai van bin hanh chinh
Vin ban hanh chinh gdm cac loai van ban sau: Nghi quyét (ca bict), quyét
dinh (ca bi¢t), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bao, hudng dan, chuong
trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop démg.,
cong van, cong dién, ban ghi nhd. ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy
gidi thicu, giay nghi phép, phiéu gui, phicu chuyén, phiéu bao, thu cong.
Dic¢u 10. Thé thic vin ban
I. Thé thire vian ban 1a tdp hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao gom
nhing thanh phan chinh ap dung déi véi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan
bo sung trong nhimg trudng hop cu thé hodc doi voi mot so loai van ban nhat dinh
2. Thé thire van ban hanh chinh bao gom céac thanh phan chinh
a) Quoc hicu va Ticu ngi.
b) T¢n don vi chu quan va don vi ban hanh van ban.
¢) S6, ky hicu cuia van ban.
d) Dia danh va thot gian ban hanh van ban.
d) T¢n loai va trich yéu nd1 dung van ban.
¢) NO1 dung van ban.
g) Chure vu, ho tén va chu ky cua BGH, L.anh dao don vi.
h) Dau, chit ky s6 cua truong.
1) No1 nhan.
3. Ngoai cic thanh phan quy dinh tai khoan 2 Dicu nay, vin ban ¢6 thé bo
sung cac thanh phan khéc.
a) Phu luc.
b) Dau chi do mat, mie do khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hi¢u ngudi soan thao vin ban va s luong ban phat hanh.
d) Dia chi co quan, to chae; thu dién tu; trang thong tin dién ta; sO dién
thoai; s6 Fax.
4. Thé thae van ban hanh chinh dugc thyc hi¢n theo quy dinh tai Phu luc |

Nghi dinh nay.



Di¢u 11 Ky thuiit trinh bay vin béan

Ky thuét trinh bay van ban hao gom: K.hé sidy, kicu trinh bay, dinh I¢ trang,
phong chir, ¢& chir, kic¢u chi, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thuc, s6 trang van
ban. Ky thuat trinh bay vidn ban hanh chinh duoc thuc hién thco quy dinh tai Phu
luc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh duoc thuc hién thco quy
dinh tai Phu luc Il Nghi dinh nay. Chu viét tat tén loai van ban hanh chinh duoc

thuc hi¢n thco quy dinh tai Phu luc 111 Nghi dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Dic¢u 12. Soan thio vin bin

I. Can ¢ chic nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, Hicu truong, Pho Hicu truong giao cho don vi hodc ca nhan chu
tri soan thao van ban.

2. Don vi hoac ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hi¢n cac
cong vige:

a. Xac dinh tén loat, no1 dung va d mat, muc do khan cua van ban can soan
thao;

b. Thu thap, xu Iy thong tin ¢o lién quan;

¢. Soan thao van ban ding hinh thire, thé thire va ky thuat trinh bay.

d. Truong hop can thiét, d¢ xuét voi Lanh dao Truong DHSP TDTT HN
tham khao ¥ kién phong, ban, khoa, bd mon va cac ca nhan co lién quan; nghién
clru tiép thu v kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duy¢t du thao van ban kém theo tar licu ¢o lién quan.

D61 vai van ban dién ta (néu ¢o), ca nhan duoc g1ao nhi¢m vu soan thao van
ban ngoai vicce thue hi¢n cic noi dung ncu trén phai chuyén ban thao van ban, tai
licu kém theo vao Hé thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can stra doi, bo sung ban thao van ban, nguoi ¢ tham quyén
choy kién vao ban thao van ban hodc trén H¢ 111(311g (néu el), chuyén lai ban thao
van ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan duoc
giao nhi¢m vu soan thao van ban.

4. Ca nhan dugc giao nhi¢ém vu soan thao van ban chiu trach nhi¢ém truéce
Hicu truong va lanh dao don vi. trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi

chure trach, nhi¢m vu duoc giao.



Dic¢u 13. Duyét ban thio van bén

I. Ban thao van ban phat do nguot lanh dao don vi duyét va trinh Ién BGH.

2. Truong hop ban thao van ban da duoc BGH Truong DHSP TDTT HN
phé duyét nhung can sta chita, bo sung thi phai trinh Truong, pho don vi ky xem
x¢t, quyét dinh.

Dicu 14. Ki¢m tra viin bén trude khi ky ban hanh

I. Truong, pho don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé do chinh xdc cua ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung van
ban (sau dau /.) trude khi trinh Lanh dao Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé
thao Ha Noi ky ban hanh; d¢ xudt mue do khan; dbi chiéu quy dinh cua phap luat
vé bao v¢ bi mat nha nude xac dinh vige dong dau mat, doi tuong nhan van ban.
trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

Vd:

Dicu 3. Cac ong (ba) Truong phong T chire can bo, Ké hoach tai chinh, cac
don vi chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. e

2. Truong - pho phong HCTH 1a ngudi duoc giao trach nhiém giap Hicu
truong Truong Dai hoe Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi quan 1y ¢ong tac vin
thu, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé& hinh thie, thé thie, ky thudt trinh bay,

thu tuc ban hanh van ban va phai ky nhay/tat vao vi tri cuoi cuang ¢ “Noi nhan™.

Vd:
Doi voi cOng van:
Noi nhdn: <+ — Noinhdn: <——
- Nhu Dicu 3; - Nhu trén;
=LpusHERH TCCB. Lt HCTH. TCCB.

Di¢u 15. Ky ban hanh van bén

1. Quyén han, chire vu, ho va tén, chir ky ctia nguoi ¢6 tham quyén:

a) Hi¢u truong

+ Phu trach chung, chiu trach nhi¢m toan di¢n trude Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao vé thue hién nhiém vu cua Hicu truong theo cac quy dinh cua phap luat
va Dicu 1¢ truong dai hoc.

VD:

HIEU TRUONG
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b) Pho Hi¢u truong

- Duoc Hicu truong uy quyén “Ky thay” cac van ban thude linh vue duoc
phan cong phu trach (Keém thco Bién ban phan cong nhi¢m vu cdng tac cua Ban
Giam hiéu va Quy¢t dinh cua Hicu trudng vé viée uy quyén ky cac van ban thudce
ting linh vuc cong tac tai Truong DHSP TDTT HN).

- Trong truong hop ddc bi¢t Pho Hicu truong thuong truc duoc Hicu truong
y quyén “Ky thta uy quyén” mot sd vin ban thude trach nhiém Hicu truong phai
ky trong khoang thoi gian Hic¢u truong di cong tac (Kém theo van ban cua Hicu
truong vé vice uy quyén ky “Thua Uy quyén”. Nguoi duoc giao ky thira iy quyén
khong duoc uy quyén lai cho nguoi khéc ky).

- Pho Hi¢u truong

Phu trach linh vuce khoi Hanh chinh vé ¢o SO vat chat, An ninh trat tu, Y (¢
hoc duong, coOng tac sinh vién, cac dé an xdy dung, cai tao, sua chura vat chat, chiu
trach nhiém trude Hic¢u truong va Hoi df"mg truong Ve thuc hi¢n nhiém vu dugc Hi¢u
truong Phan cong theo quy dinh ( CV di QD: 278/QD ngay 26/5/2021 vé viée phan
cong nhi¢cm vu cua BGH).

Truc tiép phu trach cac don vi: Phong Quan tr thi¢t bi, Hanh chinh '1‘611g hop,
Ban quan ly luu hoc sinh; Ban chu nhi¢m sinh vién; Trung tdam BD&TCSK; Vién NC
GDTC&YHVD; Tram Y (¢,

- Pho Hi¢u truong

Phu trach linh vue khoi Dao tao chiu trach nhiém trudge Hi¢u truong va Hot
dong truong vé thue hién nhiém vu duge Hicu truong Phan cong theo quy dinh ( CV
di QD: 278/QD ngay 26/5/2021 ve vide phan cong nhi¢ém vu cua BGH).

Truc ticp phu trach cac don vi: Phong Quén ly Dao tao & CTSV; Khoa DT Sau
dai hoc; Phong DBCL&TT; Trung tam NN-TH; Phong QLKH-HTQT&TV; cac khoa;
cac d¢ an, du an.

VD:

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

¢) Truong, phé ciac don vi

- Hi¢u truong ¢6 thé Gy quyén “Ky thira 1énh” cac van ban ndi bo thude chire
nang, nhi¢m vu cua don vi thco quy dinh cua “Dicu 1¢ 16 chue hoat dong cua
truong DHSP TDTT HN.
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VD:

, TLHIEU TRUONG
TP.TO CHUC CAN BO & TRUYEN THONG

3. Cac hinh thire ky : (phai ghi K'T.), ky thtra I¢nh (phai ghi TL.), ky Thura
uy quyén (phai ghi TUQ.)

a. Ky thay:

- Hiéu truong c¢6 thé uy quyén cho cip pho ky thay cac van ban thude cac
linh vue duge phan cong phu trach. (Luu y 1a vi¢e phan cong nay phai duoc thuc
hién bang vin ban nhu : Gidy iy quyén hodc 13an phan cong nhiém vu.

Vd:

- Néu Pho Hiéu truong ky thay thi ghi:

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

b. Ky thura uy quyén:
- Hicu truong ¢o thé giao mdt cap duoc thu truong ay quycn ky mot sd van
ban nhét dinh.
© Dicu kién thue hién ky thira uy quyén:
- Ky thua uy quyén chi duge thuc hién trong truong hop Hicu truong di
cong tac dai ngay.
- Viée giao ky thira uy quyén phai duoce quy dinh bang bién ban ty quyén.
- NOi dung cong viée giao ky thira iy quyén phai cu thé.
- Viée giao ky thira uy quyén chi gioi han trong mot thoi gian cu thé.
- Neuoi duge giao ky thira uy quyén khong duge uy quyén lai cho nguoi
khac ky.
Vd:
Néu Pho Hiéu truong ky thira Gy quyén thi ghi:
TUQ. HIEU TRUONG
PIHO HIEU TRUONG

¢. Ky Thura I¢énh:

b Hiéu truong c6 thé giao cho mot s6 Truong, phd don vi ky thua 1énh (T1.))
mot s6 loai vin ban.

+ Truong, pho don vi ky thira 1énh trong cdc truong hop Van ban do don vi

minh soan thao va ban hanh va xin y kién Hi¢u truong duyét.



Vice giao ky thira 1¢nh phai duge quv dinh cu the trong quy ch¢ cong tac
van thu cua truong nhu sau:

VD: DO6i voi Truong Phong HCTH ky véan ban “Thira 1énh” thi ghi nhu sau:

TL. HIEU TRUONG
TP. HANH CHINH- TONG HOP

d. Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé van ban do
minh ky ban hanh. Hi¢u truong phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé toan bo
van ban do truong ban hanh ra.

¢. DOi voi van ban gidy, khi ky van ban ding bat ¢o muc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.

{. D61 voi van ban dién ta (néu ¢o), ngudi ¢ tham quyén thue hién ky s6. Vi

tri, hinh anh chtr ky s6 thco quy dinh tai Phu luc I Quy ch¢ nay.

Chuwong 11
QUAN LY VAN BAN
Muec 1
QUAN LY VAN BAN DI

Dicu 16. Trinh ty quan ly van ban di

oy

. Cap s0, thot gian ban hanh van ban.

(W]

. Dang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau, (dau chi do mat, khan — néu ¢6), (d6i vai van ban
giay); Chir ky s6 cua BGH (néu c6 - dbi vai vin ban dién tu).

4. Phat hanh, chuyén giao va theo doi viée chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di (Van ban dugc luu theo tung thang, Van ban di - van ban
dén (Luu riéng biét ) Vao cudi thang 12 hang nam nop vao Kho Luu tru.)

Dicu 17. C‘flp s6, thoi gian ban hanh viin ban

l. SO va thoi gian ban hanh van ban duoc ldy theo tht tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cia truong trong nam (bat dau lién tiép tr s6 01 vao ngay
01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam), sé va ky hi¢u van ban la
duy nhat trong mot nam, thdng nhat gitra van ban gidy va van ban di¢n tor (néu co).

a) Viée cip s6 van ban chuyén nganh (VD: T trinh, K¢ hoach, Cong van. ..
do nguoi dimg dau quan ly nganh, linh vue quy dinh duoc cap hé thong s riéng.

(nCu sO lugng ting van ban vuot qua 500 s0)
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b) Viée cﬁp O van ban hanh chinh do Hicu truong quy dinh.

2. D6 vai van ban gidy, vice cip s6. thoi gian ban hanh duoc thuc hién sau
khi co chir ky ctia BGH, Truéng  pho don vi, cham nhét la trong ngay lam vicc
tiép theo. Van ban mat duoce cip hé¢ thong sd riéng duoe cap hé thong s riéng.
(néu s6 luong timg van ban vuot qua S00 o).

3. Doi vai van ban dién ta: viée cap s, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
trude khi co chir ky cia BGH, Truong — pho don vi, cham nhat la trong ngay lam
viée tiép theo.

Dicu 18. Ding ky vin ban di

I. Viée dang ky van ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thict
cua van ban di.

2. Dang ky van ban

Vin ban duoc ding ky bang so truyén thong hodc bang van ban dién tir

a) Dang ky van ban bang so

Van thu co quan dang ky vdn ban vao $0 diang ky van ban di. Mau so ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

3. Van ban mit duoc ding ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nude (néu s6 luong van ban hang nam nhicu).

Di¢u 19. Nhin bin, dong dau, ky s6 va diau chi do mat, mie d§ khan

. Nkan ban, dong dau va dau chi do mat, mire do khan doi vai van ban giéy

a) Vian ban di duoc nhan ban theo dang ) luong duoc xac dinh ¢ ph?m notl
nhan cua van ban.

b) Vi¢c dong dau va dau chi do mat, mie do khan, duogc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Dicu 20. Phat hanh va theo ddi viée chuyén phat vin ban di

I. Van ban di phat hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay
van ban do duoc ky, cham nhat la trong ngay lam viée tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2. Vi¢c phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat nd1 dung cua van ban
thco quy dinh cua phap luat vé bio vé bi mat nha nude, dang s6 luong, thoi gian
va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung co sai sot vé ndi dung phai duoc sua doi,
thay th¢ bang van ban ¢6 hinh thice twong duong. Van ban da phat hanh nhung co
sai s6t vé thé thire, k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai duge dinh chinh bang

cong van.
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4. Thu hdi van ban

a) DOI voi van ban gifz-g trirong hop rivéin duge van ban thong bao thu hoi,
bén nhan co trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) DI voi van ban dién i, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu
hoi, bén nhéan huy bo van ban dién tu bi thu hoi trén HE lhéng, déng thot thong bao
qua Hé thong dé bén gui biét.

5. Phat hanh van ban giay tir van ban duogc ky s6 cua lanh dao: Van thu co
quan thuc hién in van ban da duoc ky ra gidy, déng ddu dé tao ban chinh van ban
gidy va phat hanh van ban.

6. Truong hop can phat hanh van ban dién tu tr van ban gidy: Van thu co
quan thuc hién theco quy dinh tai khoan 3 Dicu 25 Quy ché nay.

7. Truong hop phat hién vin ban bi that lac, khong c6 nguoi nhin phai bao
cio ngay Truong phong HCTH dé xu 1y,

Dic¢u 21. Lwu vin bén di

|. Luu van ban gidy

. MDi van ban di phai duoc luu hai ban: ban gbc luu tai Van thu Truong va
01 ban chinh luu trong hd so cong vide.

b.Ban gdc luu tai Van thu phai duoc dong dau va sap xép theo thu tu dang
ky.

¢. Vide luu gili, bao quan va stir dung ban luu van ban di co dong dau chi cac
muc d¢ mat duoc thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi mat nha nudc.

d. Van thu co trach nhiém 1ap s0 thco doi va phuc vu kip thot y¢u cau su
dung ban luu tai Vin thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu thé cua
Truong Dai hoc Su pham Thé due Thé thao Ha Noi .

¢. Van ban di duoc luu trir trén co s¢ dur licu quan 1y van ban dén trén may
tinh.

2. Luu van ban dién tu (néu cO)

a) Ban ;f)c van ban di¢n t phai dugce luu trén HE théng cua van ban.

b) H¢ thong dap ung theo quy dinh tai Phyu luc VI quy ché nay va cac quy
dinh cta phap luat ¢6 lién quan thi st dung va luu ban gdc van ban dién ta trén He

thong thay cho van ban giay.



Muc 2

QUAN LY VAN BAN DEN

Dicu 22. Trinh ty quan ly vian ban dén
Tat ca van ban dén Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha N1 phai
duoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan van ban dcn.

2. Dang ky van ban dén.
3. Trinh, chuy¢n giao van ban dén.

4. Vao so theo doi va giai quyét van ban dén.

Dicu 23. 'l'iép nhan van ban dén

1. Dbi vai vin ban gidy

a. Khi tiép nhan van ban dén tr moi nguon, trong gio hodc ngoai gio lam
vi¢e, Van thu hoac nguoi duoc giao nhi¢m vu tiép nhan van ban dén ph'ai ki¢m tra
5O luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu co), kiém tra, dbi chiéu voi noi gui
trude khi nhian va ky nhan.Truong hop phat hién ¢ sai sot hodc dau hiéu bat
thuong, Vian thu co quan bao ngay ngudi ¢o trach nhiém giai quyét va thong béo
cho not gui van ban.

b. Doi voi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau Dén; dbi vai van ban
duoe chuyén phat qua mang, trong trudng hop can thiét, co thé in ra va lam thu tuc
dong dau Dén. Sau do, khi nhian duoc ban chinh, phai dong dau Dén vao ban chinh
va lam thu tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da dang ky o ban fax, ban
chuyén phat qua mang).

c. Tat ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi do mat) gui
truong phai duoc ding ky tai Vin thu va duoc boc bi, dong dau “DEN”. Déi voi
van ban gui dich danh c¢a nhan hodc t6 chirc doan thé trong co quan, to chire thi
Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhing bi van ban gui dich
danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viée chung cua truong thi ca nhan
nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

d. Van ban khan dén ngoai gio lam viée, ngay 12, ngay nghi, thi chuyén vicén
tiép nhan ¢o trach nhiém ky nhan va bao céo ngay vol Lanh dao nha truong,
truong phong HCTH d¢ xur 1y

¢. Vin ban dén duoc luu trir trén co sé di liéu quan Iy van ban dén trén may
tinh.
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) Mau dau “DEN” duge thue hién theco quy dinh tai Phu luc 1V Quy ché
nay.

2. D6i voi van ban dién ta

a) Van thu co quan phai ki¢m tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dicn
tu va thuc hicn tiép nhan trén H¢ 111611g.

b) Truong hop van ban di¢n tu khong dap ing cac quy dinh tai dic¢m a khoan
nay hodc guii sai noi nhan thi vin thu nhan vin ban phai tra lai cho co quan, 10
chtrc gut van ban trén H¢ 1hfmg. Truong hop phat hién co sai so6t hoac dau hi¢u bat
thuong thi Van thu co quan bdo ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao
cho not gut van ban.

¢) Van thu nhan van ban c6 trach nhi¢ém thong bdo ngay trong ngay cho don
vi giri v¢ viée da nhan vin ban bang chirc niang cia Hé thong.

Dic¢u 24. Dang ky van béan dén

I. Viée dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét thco mau so6 dang ky van ban dén hodc theo thong tin dau vao
cua dir lida quan 1y van ban dén.

Nhimng van ban dén khong duge dang ky tai Van thu thi don vi, c¢a nhén
khong ¢o trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai van ban dén duoc ding ky riéng
thco quy dinh cua phap luat.

2. S6 dén cua van ban duoc ldy lién tiép theo tha tu va trinh tu thoi gian ticp
rhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.

3. Dang ky van ban

Vian ban duoc ding ky bang s6 hodc bang Hé thong.

a) Dang ky van ban dén bang so

Vian thu co quan dang ky van ban vao so dang ky van ban dén. Mau so dang
ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV quy ché nay.

b) Dang ky vin ban dén bang Hé thong

/an thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao Hé thong. Truong hop
can thiét, Van thu co quan thuc hién s6 hoa van ban dén theo quy ché tai Phu luc |
Nghi dinh nay. Van thu co quan cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin dau
vao clia dir licu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI quy ché nay. Van
ban dén duoc dang ky vao H¢ théng phai duoc in ra gidy day du cac truong thong
tin thco mau So6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan 1y.

4. Van ban mat duogc dang ky thco quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat

nha nuoc.



Di¢u 25. Trinh, chuyén gian viin bin dén

[. Vin ban phai duoc Vin thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 1a trong
ngay lam viée tiép thco dén ngudi ¢6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc c¢a nhan duoc giao xu ly.

Truong hop da xac dinh 16 don vi hoac ca nhan duogc giao xu ly, Van thu
chuyén van ban dén don vi, ¢a nhan xa ly theo quy trinh xir ly van ban dén . Van
ban dén co dau chi cac muc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc. Viéc clmyén giao van ban phai bao dam chinh xac va gitr bi mat ndi
dung van ban.

2. Can ¢t ndi dung cua van ban dén; quy ché lam vide, chie nang, nhi¢m vu
va k¢ hoach cong tac duoc giao cho don vi, ca nhan, thuc hiény kién chi dao cua
BGH. D6i vai van ban lién quan dén nhicu don vi hodc ¢a nhéan thi xac dinh ro don
vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét (Van thu theo doi don doc
don vi Iam bao cao tra 1o1).

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
mie “Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phiu giai quyét van ban dén thco mau tai
Phu lue 1V quy ché nay. Sau khi co y kién chi dao giai quyét cia BGH, van ban
dén duoe chuyén lai cho Van thu dé dang ky bo sung thong tin, chuyén cho don vi
hodc ¢ nhan duoe giao giai quyct. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi,
cd nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tr trén Hé thong: Vin thu co quan trinh
van ban dién tr dén ngudi co tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

BGH ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé théng va cap nhat
vao H¢E lhéng cac thong tin: Don vi hodc nguoi nhan; ¥ kién chi dao, trang thar xu
Iy van ban; thoi han giai quy¢t; chuyén vin ban cho don vi hodc ca nhan dugc giao
giai quyét. Truong hop van ban dién tr giri kém van ban gidy thi Van thu thuc hién
trinh van ban di¢n tu trén HC thf‘n‘xg va chuyén van ban giéy dén don vi hodc ca
nhan dugce Hicu truong duyét dé gidi quyét.

Dicu 26. Giai quyét va theo doi, don ddce viée gidi quyét viin ban dén

I. Sau khi vin ban dén duge BGH duyét, Truong phong HCTH ¢o trach
nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va giao ngudi ¢o trach nhi¢m glal
quyct van ban dén.

2. Khi nhan duoc van ban dén, don vi hodc ca nhan ¢o trach nhiém nghicn
clru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam vide cua

truong. Nhimg van ban dén ¢¢ dau chi cac muc do khan phai duge giai quyct ngay.



3. Truong hop van ban dén khong ¢o yéu cau vé thoi han tra 101 thi thoi han
glal quyét duoc thuc hi¢n theo Quy ché lam viée cua Truong Dai hoc Su pham Thé
duc Thé thao Ha Noi .

4. Van thu c¢o6 trach nhi¢m 1611g hop s6 licu van ban dén, van ban dén da
duoc giai quyét, da dén han nhung chua duoc giai quyét dé bao cao Truong phong
HCTH. D6 voi van ban dén ¢é dau “Tai li¢u thu hoi”, Van thu ¢o trach nhiém
theo doi, thu hoi hodc gui tra lai noi gui theo dung thoi han quy dinh.

5. Truong phong HCTH ¢6 trach nhiém don ddc, bao cao Hidu truong vé
tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho

cac don vi lién quan.

Muc 3
SAO VAN BAN

Di¢u 27. Cac hinh thire ban sao

1. Sao y g6111: Sao y tur van ban gidy sang van ban giéy, sao y tu van ban
dién tur sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién .

a) Sao y tr vin ban gidy sang van ban gidy duoe thuc hién bang viée chup tir
ban gbc hodc ban chinh van ban gidy sang giay.

- Ban sao duoc chung thuc tor ban chinh c¢6 gia tri su dung thay cho ban
chinh da dung dé doi chicu chimg thuc trong céc giao dich, trir truong hop phap
luat c6 quy dinh khac.

Chtr ky duogce chung thuce ¢o gia tri chimg minh nguoi yéu cau chung thuc da
ky chu ky do, 1a can ctr d¢ xac dinh trach nhiém cta nguoi ky vé ndi dung cia gidy
{0, van ban.

- Hi¢u truong uy quyén cho Truong — phé phong HCTH ky sao y ban chinh.
Truong — pho phong HCTH va chuyén vién van thu chiu trach nhiém kiém tra Ban
chinh - ban sao dugc sao y ban chinh tir ban chinh c¢6 gia tri su dung thay cho ban chinh.

Vicc cép ban sao tir $0 géc duoc thuc hién déng thot voil vice cép ban chinh
hoac sau thoi diém cap ban chinh.”

b) Sao y tir van ban dién t sang van ban gidy duoc thuc hién bang vice in tir
ban gbc van ban dién tu ra gidy.

¢) Sao y tor van ban giay sang van ban di¢n tu dugc thuc hi¢n bang vi¢e so



hoa vin ban gidy va ky s6 cua Trudng.

2. Sao luc

a) Sao luc g6111: Sao luc to van ban giéy sang van ban giﬁy, sao luc tur van
ban gidy sang van ban di¢n tu, sao luc tir van ban dién tr sang vin ban giay.

b) Sao luc duoc thuc hién b?mg vice in, chup tur ban sao y.

3. 'I'rich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tu
van ban giéy sang van ban di¢n tu, trich sao tur van ban dién ta sang van ban di¢n
tu, trich sao tir van ban dién tor sang van ban gidy.

b) Ban trich sao duoc thuc hién béng vi¢e tao lap lai déy du thé thuc, ph?m
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thuc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
thco quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Dic¢u 28. Gia tri phap Iy cta bén sao

1. Ban sao chup photocopy (ban photocopy ca dau va chir ky cta vin ban
chinh) co gia tri thong tin, tham khao. Truong hop st dung ban sao chup thi nguoi
nhin ban sao co trach nhiém dbi chiéu voi ban chinh (nguoi nhan ¢o trach nhi¢m
xac nhan tinh chinh xac cua ban sao so véi ban chinh).

2. Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duoc thuc hién theo dung quy dinh
tai Quy ché nay co gia tri phap ly nhu ban chinh (1a ban da duoc dong dau do).

Dic¢u 29. Tham quyén sao van ban

|. Hiéu truong ¢ quyén quyét dinh viée sao y ban chinh va ¢6 thé uy quyén
cho Truong - phé phong HCTH Truong Pai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha
NOi.

2. Vicc sao luc, trich sao van ban do lanh dao Hicu truong Truong Dai hoc
Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi quyét dinh.

Céc van ban dugc sao 12 vian ban truong ban hanh, van ban do cac co quan,
t6 chie khac gui dén va quy dinh tham quyén ky cac ban sao van ban.

3. Vi¢e sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc duoc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nuoc.

4. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai Truong Dai hoc Su pham
Thé duc Thé thao Ha Noi nhiing v kién ghi bén 1¢ vin ban. Truong hop cac v kién
cua Lanh dao Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha No1 ghi trong van
ban can thiét cho vice giao dich, trao doi cong tac phai duoc cu thé hoa thanh vén

ban hanh chinh.
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Chuong 1V
CONG TAC LUU TRU

Dic¢u 30. Lap Danh muc hd so

Danh muc hd so do Hicu truong ph¢ duyct, dugce ban hanh vao dau nam va
gui cac don vi, c¢a nhan lién quan lam cin ctr dé 1ap hd so. Mau Danh muc ho so
duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Quy ché nay.

Diéu 31. Lap ho so

l. Yéu cau

a) Phan anh ding chirc nang, nhi¢ém vu cua tung don vi.

b) Cac van ban, tai licu trong mot ho so phai ¢o su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua su viée hodc trinh tu giai quyét cong
viéce.

2. Mo hd so

a) Chuyén vién Luu ti tai P.HCTH duogc giao nhiém vu giai quyét cong
viée ¢o trach nhiém mo ho so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhing thong tin ban dau v¢ ho so thco Danh muc ho so da ban
hanh.

¢) Truong hop cac ho so khong co trong Danh muc hd so, chuyén vién Luu
trit duoc giao nhiém vy giai quyct cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho
$0, 80 va ky hi¢u hd so, thoi han bao quan ho so, nguot lap hd so va thoi glan bat
dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao ho so

- Chuy¢n vién Luu tror dugce giao nhi¢m vu ¢é trach nhi¢m thu thap, cap
nhat tat ca van ban, tor chuyén vién kiém nhiém cong tac Van thu, Luu trir cua cac
don vi cu thé nhu: vin ban tai licu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong vice vao hd so dda mo, bao gfnn tai licu phim, anh, ghi am (néu ¢6) bao dam
su toan ven, d'fxy du cta ho so, tranh bi that lac.

- Cac van ban trong hd so phai dugc sip xép thco mot trinh tu hop ly, tuy
theo dac diém khac nhau cua cong vice dé lua chon cach sép xép cho thich hop
(chu yéu la theo trinh tu thoi gian va dién bién cong vice).

4. K&t thae ho so

a) Ho so duoce két thue khi cong viée da giai quyct xong.

b) Chuyén vién Luu trir ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai licu

cO trong ho so; loai ra khoi ho so ban triung, ban nhap: xac dinh lai thoi han bao



quan cua hd so; chinh sua ticu dé, 6 va ky hi¢u hd so cho pht hop; hoan thién, két
thiic ho so.

¢) Doi v6i ho so gidy: Chuyén vién Luu i thue hién danh sd o ddi voi hd
so ¢0 thot han bao quan to 05 nam tro Ién va viét Muc luc van ban ddi voi ho so ¢o
thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thae déi véi tat ca ho so.

d) Ddi voi cac ho so ¢o thoi han bao quan vinh vién, can bo, cong chire, vién
chiie phai bién muc ho so day du.

¢) DI voi ho so di¢n tu: Chuyén vién Luu tru hd so ¢o trach nhiém cap nhat
vao He thong cac thong tin con thiu. Viée bién muc vin ban trong ho so duoc
thuc hién bang chiic nang cua Hé thong.

Dicu 32. Nop leu ho so, tii liéu vao Lwu triv co quan

1. H so, tai licu ndp luu vao Luu trir co quan phai du thanh phan, ding thoi
han va thuc hi¢n theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thot han nop luu ho so, tai licu vao Luu trir co quan

a) DO1 vai ho so, tai licu xay dung co ban, KHTC: Duoc luu riéng tai don vi

b) Doi vai hd so, tai licu khac: Trong thai han 01 nam ké tr ngdy cong vice
két thuc.

3. Thu tuc nop luu

a) D61 vai hd so gidy

Khi ndp luu tai licu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai licu ndp luu™ va 02
ban “Bi¢n ban giao nhén hd so, tai licu” theo mau tai Phu luc V Quy ché nay. Don
vi, ¢4 nhan nop luu tai licu va Luu trir co quan gitr moi loai 01 ban.

b) D61 vai ho so dién

Chuyén vién duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap ho so thue hién
nop luu hd so dién (i vao Luu trir co quan trén HE thong.

Chuyén vién Luu trir ¢6 trach nhi¢m kiém tra, nhan ho so thco Danh muc:
licn két chinh xac dir licu dac ta vai hd so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan
ly ho so luu trir dién tor trén He tiwéllg.

Dicu 33. Trach nhiém 1ip ho so va nép luu ho so, tai licu vao Luu triv co
quan

I. Trach nhi¢m cua Hicu truong

Hang nam Hicu truong nha truong cé trach nhiém chi dao xay dung Danh
muc hd so cua nha truong; chi dao, kiém tra, hudng dan cong tac 1ap ho so va giao
nop ho so, tai liéu vao leu trir.

2. Trach nhi¢m cua Truong phong HCTH



a) Tham muu cho Hi¢u truong trong viée chi dao, kiém tra, huong dan lap
ho so va 21a0 nop hd so, tai ldu viao leu trir déi vai cae don v1 truc thudc;

b) T6 chue thuc hién vice lap ho so va £1a0 nop ho so, tai liéu vao luu triv tal
don vi minh.

3. Trach nhi¢m cua Vién chirc quan ly va chuyén vién ki¢m nhi¢m cong tac
Van thu, Luu trir trong truong

a) Vién chirc quan 1y trong truong chiu trach nhiém trude Hidu truong vé
vice lap ho so, bao quan va ndp luu hd so, tai licu cua don vi vao Luu trit .

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée, mdi ca nhan phai lap ho so
vé ¢ong viée va chiu trach nhiém vé s6 luong, thanh phan, noi dung tai licu trong
ho so; bao dam yéu cau, chat lugng cua hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao
Luu tror .

¢) Vién chirc quan ly va chuyén vién kiém nhi¢m cong tac Van thu, Luu tru
co trach nhi¢m ndp luu nhing ho so, tai licu duoc xac dinh thoi han bao quan tu
05 nam tro I¢n vao Luu tra.

d) Truong hop Vién chic quan ly hoac chuyén vién kiém nhi¢m cong tac
Vian thu, Luu (rif ¢o6 nhu cau g1t lai ho so, tai licu da dén han nop luu d¢ phuc vu
cong vide thi phai duge Hidu truong dong y bang van ban va phai lap Danh muc ho
so, tai licu gitr lai gui Luu trd . Thot han gitr lai hd so, tai licu cta don vi, ca nhan
khéng qué 02 nam ké tr ngay dén han nop luu.

d) Vicn chirc va nguot lao dong trong truong trude khi nghi huu, thot vice,
chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh cong tac cho don vi luu trix theo quy ché cua truong.

¢) Cac don vi trong truomg phai Giao nop ho so, tai licu dung thoi han va
dang thu tuc quy dinh.

4. Trach nhi¢m cua Chuyc¢n vién Luu triv

Chuyén vién Luu trtr cO trach nhiém nhan, quan ly, Ién danh muc ho so va
hudng dan cic don vi va chuyén vién lap ho so; nhén - giao nop ho so, tai liéu vao
Luu trir nha truong theo ding quy dinh cua Nha nude.

Dic¢u 34 . Thu thip ho so, tai liéu vao Luu triv Truong Dai hoe Sw pham
Thé duc Thé thao Ha Noi.

1. Tailicu thu thap vao luu trir truong bao gom:

Cdc tar licu thudce linh vuc hoat dong cua truong, nhiing tai licu lién quan
dén trudng va su phdt trién cua truong.

Hang nam, luu trd co quan ¢6 nhi¢m vu t6 chace thu thap ho so, tai licu da
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dén han nop luu vao kho Luu trir co quan.

2. Chuyén vién Luu tri ¢6 shicm v

a. Chuyén vién Luu trir Thu thap ho so, tai liéu da dén han giao ndp vao
Luu trir. Kiém tra d6i chiéu gitta “Muc luc ho so, tai licu nop luu” voi thue t¢ tai
liCu giao nop va lap “Bi¢n ban giao nhan tai licu” .

b. C6 trach nhi¢m giap Hic¢u truong thuc hién viée don doc cac don vi trong
truong vé vice thu thap tai liéu vao luu trit.

- Lap ké hoach thu thap ho so, tai licu.

- Phoi hop vai ciac don vi, chuyén vién xic dinh nhitng loai ho so, tai licu
can giao nop theo Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016
cua Bo Truong Bo Gido duc va dao tao vé vige Bang thot han bao quan tai licu
chuyén mon nghi¢p vu cua nganh Giao duc (Co hicu luc tir ngay 15/2/2017).

3. Hudng dan vién chace chuan bi hd so, tai licu va 1ap “Muc luc hd so, tai
licu ndp luu”

4. Bao v¢, bao quan an toan ho so, tai lidu;
5. Phuc vu vi¢e khai thac, su dung hd so, tai licu luu tri.

Dic¢u 35. Chinh 1y tai li¢u

Ho so, tai licu sau khi thu thap vao Luu trir Truong Dai hoc Su pham Thé
duc Thé thao Ha Noi phai duoc chinh ly dé tao dicu kién thuan loi cho cong tac
quan ly, biao quan va khai thac st dung tai li¢u. Noi dung chinh 1y tai liéu gom cac
cong vi¢e sau;

- Phan loai va lap ho so hoan chinh;

- Xac dinh thoi han bao quan cho ting ho so. tai lidu;

- Sap x¢p hod so trong toan khoi tai lidu chinh 1y theco mdt trinh tu nhat dinh;

- Lap cong cu tra cuu: Muc luc hd so, co so dir lidu va cac cong cu tra curu
khac:

- Lap Danh muc tai li¢u hét Qia tri.

Dicu 36 . Xac dinh gid tri tai li¢u

[.'Thanh lap Hd1 c1611g xac dinh gia tri tai licu.

Hoi dong xac dinh gia tri tai licu do Hicu truong nha truong thanh lap, thanh
phan bao gom:

a. Hi¢u truong nha truong: Chu tich Hoi dong;

b. Pho Hicu truéng Phu trach P.HCTH: Pho chu tich Hoi dong:

¢. Truong phong HCTH: Uy vién, Thu ky Hoi dong;

d. Chuy¢n vién Luu tri: Uy vién;
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¢. Dai di¢n Vién chitc quan 1y ctia don vi ¢6 tai licu tiéu huy: Uy vién.

2. Vi¢e xac dinh gia tri tai Hi¢u dugc thye hién trong cac giai doan sau:

a) Khi hoan thi¢n ho so dé giao ndp vao Luu trir Truong, ca nhan c¢6 hd so
can xéc dinh tai licu co gia tri dé luu trir va xem x¢t loai khoi ho so ban trung, ban
nhap, ban thao néu da ¢ ban chinh (trr ban thao vé van dé quan trong ¢ ghi v
kién chi dao cua lanh dao nha truong hodc ¥ kién gop v cua cac don vi hiru quan
hodc ban thao ma ngudi 1ap ho so thay can thiét phai gilr lai); ban chup van ban, tai
licu tham khao x¢t thay khong can phai luu giir.

b) Sau khi tai licu da duoc giao ndp vao phong/kho bao quan tai li¢u cua
Nha truong, khi chinh 1y tai liéu, Luu trit Truong can xem xét gia tri cua ting ho
SO mot lan nira, xac dinh thot han bao quan cu thé cho ting hd so va loai ra cac tai
licu hét Q14 tr1. th&)g ké thanh Danh muc tai liéu hét 214 tr] dé ticu huy.

¢) Khi ho so da hét thoi han bao quan, Luu tri Truong can danh gia lar gia
tri cuia ho so. Néu xét thay khong can thiét phai gitt thém thi thong ké thanh Danh
muc tai li¢u hét gia tri dé ticu huy.

3. Danh muc tai licu hét 214 tri néu tai diém b, ¢ khoan 1 Dicu nay lap thco
Bic¢u mau 5.

4. Vicc xac dinh thot han bao quan cua ho so duoce can ¢t theo Thong tu $0
27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Bo Truong Bo Gido duc va
dao tao vé viée Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh

Giac duc theco mau tai Phu luc V Quy ché nay (C6 hiéu luc tir ngay 15/2/2017).

Dic¢u 37. Biao quan tai liéu leu triv

I. HO so, tai licu chua dén han giao nOp vao Luu trid Truong do cac cong
chtic, vién chire ¢6 tai licu tu bao quan va phai dam bao an toan cho ho so, tai licu.

2. H6 so, tai liéu luu trir dén han nép luu phai duoc giao ndp va bao quan
tap trung tai phong/kho bao quan tai licu cua Nha truong.

3. Phong/kho bao quan tai liéu phai duoc trang bi day du cac thiét bi can
thiét dé dam bao an toan cho tai licu. Ho so, tai licu trong phong/kho phar duoc d¢
trong hop, dan nhin ghi day du thong tin dé tién thong ké, kiém tra va tra ctu.

4. Phong Hanh chinh -~ Tong hop chiu trach nhiém Luu trir, ngudi lam cong
tac Van thu, Luu trir ¢6 nhiém vu bd tri, sép xép khoa hoc tai licu luu trir; v¢ sinh
phong/kho; kiém tra nam bat duoc s6 luong, chét luong tai li¢u.

Dicu 38. Khai thac sir dung tai licu luu triv

1. Dbi tuong va thu tuc khat thac, su dung tai licu luu trir:

Cac Vicn chire quan ly, chuyén vién trong truong déu dugc su dung tai licu
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[uu trir cua Truong vi muc dich cong vu, nghién cru khoa hoc, lich sur va cac nhu
cau chinh dang khac;

2.Luu trir truong phai lap cac s6 sach dé theo ddi, quan ly vice st dung tai
licu luu tra. (Phu luc [V ph'ém IV va phu luc V trang 86).

3. Vicce su dung tai licu mat:

a. Quyén va trach nhi¢m cua Hicu truong:

- Chu dong gid1 thicu tai licu luu trir va tao dicéu kién thuan loi cho viée su
dung tai licu luu trir dang truc tiép quan ly;

- Hfmg nam ra soat, thong bao tai licu luu trtr thude Danh muc tai licu ¢o
dong dau chi cac mic do mat da duoc gial mat.

b. Quy¢n va trach nhiém cua Truong phong HCTH:

- ‘Irinh Hiéu truong xem xét, ky duyét phiéu yéu cau khai thac va s dung
tai licu mat.

- Bao quan an toan tai liéu mat, chinh 1y, sap xép khoa hoc tai licu luu trix tai
kho tuu trir va cac don vi;

¢. Quveén va trach nhiém cua vién chie st dung:

- Quyén cua Vién chie st dung tai liéu mat

- Khat thac va su dung tai licu luu trr de phuc vu cac nhu cau chinh dang
sau kht dugce Hicu truong duyct ban g van ban.

- NOp phi su dung tai licu luu trir thco quy dinh cua phap luat;

d. Trach nhi¢m cua nguoi dung

Nguo1 dung tin co trach nhiém khi st dung tai liéu luu trtr ¢6 cac nghia vu
sau day (theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 29 Luat Luu tri):

- Chi dan s6 luu trir, d6 gde ctia tai liéu luu trit va co quan, t6 chirc quan 1y
tai liéu luu tri; ton trong tinh nguyén ban tai lidu khi cong b, giodi thiéu, trich dan
tar icu luu trir;

- Khong xdm pham lgi ich ctia Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cua co
quan, ) chire, ca nhan;

Dicu 39. Ticu hiy tai licu hét gia tri

Thu tuc x¢t va ticu huy tai licu hét g1a tr1 duoc thuce hién nhu sau:

I. Luu trir Truomg Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi trinh nguol



ding dau Nha truong hd so xét iy tai licu hét gia tr gém: Danh muc tai licu hét
gia tri, Ban thuyét minh tai li¢u hét gia tri, Mue luc hd so a1t lat.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu tai khoan 1 diéu 36 cua nha truong hop,
ldy ¥ kién cac thanh vién vé Danh muc tai licu hét 214 tr1, 1ap Bién ban ndi dung
cudce hop ¢o déy du chu ky cua thanh vién Hoi d(mg tham du cudc hop.

3. Can ¢ van ban tra lo1 cua Bo Gido duc va Dao tao (hoac Cuc Van thu va
Luu trir Nha nude), Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cia nha truong trinh Hicu
trugng nha truong ra quyét dinh tiéu hay tai licu hét gia tri.

4. Sau khi ¢6 quyét dinh bang van ban cua Hi¢u trudng nha truong, Luu tri
Truong 10 chie ticu hay tai licu hét g1a tri:

- Déng goi tai licu hét gia tri;

- Lap Bién ban ban gizo tai licu hét gia tri gitia Luu trir Truong Dai hoe Su
pham The duc Thé thao Ha Noi va ngudi thuc hién ticu hay;

- Thue hién tiéu huy tai liéu hét gia tri: co thé duoc thue hién tai Nha trudong
bang may xén gidy, dot hodc chuyén dén nha may gidy dé tai ché; '

- Lap Bién ban tidu huy tai liéu hét gia tri;

- Lap va luu ho so ve vige Giéu huy tai licu hét gia tri. HO so vé viée ticu huy
tai licu hét gia tri duoe bao quan tai Luu trit Truong trong thoi han it nhat 20 (hai
muoi) nam, ké tr ngay tai licu duoce tiéu huy.

Dicu 38. Viée tiéu huy tai liéu, vat chira bi mit nha nuoe

I. Thim quyén cia Hifu trudng trong viée quan ly, su dung, tiéu huy vat

chira bi mét nha nude bao dam ding myc dich, tham quyén, trinh ty, thu tuc theo

auy dinh cia phap luat duoe Cin ¢ theo Khoan 1 Dicu 23 Luat Bao vé bi mat nha

™

nuoe ndam 2018 quy dinh tai licu, vat chua bi mat nha nudc phai ticu huy trong
nhing truong hop Tai licu, vat chira bi mat nha nude phai ticu huy trong trudong
hop khi khong can thiét phai luu it va viée ticu huy khong gdy nguy hai dén loi
ich qudc gia. dan toc.

2.Vi¢e tiéu huy tai liéu, vat chra bi mat nha nudce chi duoc dién ra trong 2
truong hop sau day: Khi khong can thiét phai luu git va viée tiéu hiy khong gay
nguy hai dén loi ich qubc gia, dan oc; Néu khong tiCu huy ngay s¢ gay nguy hai
cho loi ich qudc gia, dan toc.

3.Viée tiéu huy tai licu, vit chira bi mat nha nude phai dap ung cac yéu cau

Khong d¢ bi 10, bi mat bi méat nha nudce; Qué trinh ticu huy phai tac dong vao tai



licu, vat chra bi mat nha nudc lam thay doi hinh dang, tinh nang, tac dung; Tai
[iCu, vat chira bi mat nha nudc sau xhi tiéu hiy kKhong thé phuc hdi hinh dang, tinh
nang, tac dung, noi dung.

4.V¢ tham quyén tiéu huy, Ludt Bao vé bi mat nha nudc quy dinh: Nguoi
dang quan ly tai licu, vat chira bi mat nha nude duoc quyén quyét dinh tiéu huy
trong truong hop "Néu khong ticu huy ngay s gay nguy hai cho loi ich qudc gia.
dan t6c" va bao cao ngay bang vin ban vé viée tiéu huy véi nguoi ding dau co
quan, to chuec.

5.Vi¢e ticu huy tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc trong truong hop "Khi
khong can thiét phai luu gitr va vice tiéu huy khong gay neuy hai dén loi ich qudc
gia, dan toc" duoc quy dinh nhu sau:

- Hot déng ticu huy tai licu, vat chira bi mat nha nudc bao g6m dai dién lanh
dao co quan, t6 chuc truc tiép luu @it tai lidu, vat chia bi mat nha nude lam Chu
tich £101 dong; ngudi truc ticp luu it tai lidu, vat chira bi mat nha nudce va dai dién
co quan, to chire ¢o lién quan.

- HO! dGng ticu huy tai licu, vat chira bi mat nha nudc ¢o trach nhi¢m ra soat
tai licu, val chtra bi mat nha nuée duoce dé nghi tiéu huy, bao cdo nguodi co tham
quyén cho ph¢p sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nude do Tuy¢t mat va Toi
mat quy&t dinh.

- Ho6 so tiéu huy phai duoc luu trit bao gdm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
tiéu huy; danh sach tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dé nghi ticu huy; bién ban

hop Hoi dong ticu huy; quyct dinh ticu hay, bién ban tiéu huy .

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

Dicu 40. Quan 1y con déu, thiét bi luu khéa bi mat

I. Hi¢u truong co trach nhiém giao cho chuyén vién Van thu quan ly, su

dung con dau, thict bi luu khoa bi mat (nCu ¢o) cua truong theo quy dinh.



2. Truéng phong HCTH chiu trach nhiém trude Hidu truong vé viée quan 1y,
su dung con dau Truong Dai hoe Su pham Thé due Thé thao Ha Noi. Hicu truong
chiu trach nhi¢m trude nguoi dung dau Bo Gido duc va Dao tao vé viée quan ly va
st dung con dau cua don vi.

3. Céac con diu Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi duoc
giao cho chuyén vién van thu quan ly va su dung. Chuyén vién van thu duoc giao
su dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trude Hiéu truong, Truong phong
HCTH vé viée quan 1y va str dung con dau.

4. Chuy¢n vién Van thu co trach nhi¢m

a) Bao quan an toan, su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua truong tai
tru so cua Truong Dai hoc su pham Thé duc Thé thao Ha Noi.

Con dau phai duoc bao quan tai phong lam viée ctua vién chtc van thu.
Truong hop can dua con dau ra khoi nha truong phai duoc su dong ¥y cua Hicu
truong va phai chiu trach nhiém vé viée bao quan, stir dung con dau. Con dau phai
duoc bao quan an toan trong gio ciing nhu ngoai gio lam vicc;

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua truong cho nguot khac khi
duoc phép bang van ban cua Hi¢u truong . Viée ban giao con déu, thiét bi luu khoa
bi mat cua truong phai dugc 1ap bicn ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do cac don vi trong truong ban
hanh va ban sao van ban.

d) Chi duoc dong déu, ky $d vao van ban da co chir ky cua BGH, vién chic
quan 1y va ban sao van ban do truong truc tiép thuc hién.

5. Chuy¢n vién Van thu ¢o trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoa
bi mat va khoa bi mat (néu co).

6. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, vi¢n chuc van thu phai bao cao Hicu
truong, Truong phong HCTH lam thu tuc doi con dau. Truong hop con déu bi mét
Hicu truong, Truong phong HCTH phai bao cao cong an, noi xay ra mat con dau
va lap bicn ban.

7. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai nop con dau ci va
lam thu tuc xin khic con dau moi.

Dic¢u 41. Str dung con diu, thiét bi luvu khoa bi mat

I. Str dung con déu

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngén, ding chiGu va dung ding muc diu
mau do theo quy dinh, dau dong phai tram [én khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

b) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: dong 1én
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) Phu luc |
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY
VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo OD 56 274/QD-DHSPTDTTIIN ngay 26 thang 5 nam 2021
cua Truwong Dai hoc su pham Thé duc The thao IHa Noi)

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

. QUY DINH CHUNG

l. Kho gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm).

2. KiCu trinh bay: Theo chicu dai cua kho A4. Truong hop ndi dung van ban
¢ cac bang, bicu nhung khong duoc lam thanh cac phu luc riéng thi vin ban co
th¢ duoc trinh bay theo chicu rong.

3. Dinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bo ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

S. Co chir va kicu chii: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu to thé thic.

6. Vi tri trinh bay cac thanh ph'fm thé thire: Duoc thue hién thco Muc Y
Phan [ Phu luc nay.

7. S6 trang van ban: Duoc danh tur s6 1, bang chir s6 A Rap, ¢& chir 13 dén
14, kicu chir dung, duoc dat canh giita theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén cua van
ban, khong hién thi s trang thir nhat.

1. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

I. Qubc hicu va Tiéu ngir

a) Quéc hicu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Duoc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tor 12 dén 13, kicu chir ding, dam va o phia trén
cung, bén phai trang dau tién cua van ban.

b) Ticu nglr “Doc lap - Tu do - Hanh phuce”: Duoc trinh bay bang chi in
thuong, co chu tu 13 dén 14, kicu chix ding, dam va duoc canh gitta duoi Quf)c
hi¢u; chir cai dau cua cac cum tur duoc viét hoa, gitta cac cum tur ¢d gach noi (-),
¢ cach chir; phia dudi c6 duong ké ngang, nét licn, ¢6 do dai bang do dai cua
dong cht.

¢) Qudc hicu va Tiéu ngt duoc trinh bay tai 0 s6 1 Muc IV Phan [ Phu luc

nay. Har dong chtr Qudc hicu va Ticu ngtr duoc trinh bay cach nhau dong don.
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2.'Tén co quan, to chie ban hanh van ban

a) Tén co quan, 1O chire ban hanh van ban 1a tén chinh thue, day du cua
Truong DHSP TDTT HN ¢6 thaim quyén ban hanh van ban. Tén co quan, t6 chirc
ban hanh van ban bao g61n t¢n cua Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha
Noi va tén cua BO GIAO DUC VA DAO TAO chu quan truc tiép.

b) Dong chir: Truong DHSP TDTT HN duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢d
chir tor 12 dén 13, kicu chi dimg, dam, duoc dat canh gitra duoi BO GIAO DUC
VA DAO TAO la don vi chu quan truc tiép; phia dudi c6 duong ké ngang, nét
lidn, ¢6 do dai b?\ﬂg tr 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chu va dat can ddi so vai dong
chu.

Tén co quan, to chac chu quan truc tiép duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢o
chir tir 12 dén 13, kic¢u chir dimg, duogc trinh bay cach nhau dong don. Trudong hop
{¢n co quan, to chtre ban hanh van ban, tén co quan, to chue chu quan truc tiép dai
¢6 thé trinh bay thanh nhic¢u dong.

Truong hop vin ban cua Hoi dong Truong duoc str dung con déu, chir ky
Trusng DHSP TDTT HN cu thé nhu sau:

VD:

BO GIAO DUC VA DAO TAO
HOI PONG TRUONG
TRUONG DAI HOC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

3. S0, ky hicu cua vin ban

a) SO cua van ban 1a s thi tu van ban do Truong DHSP TDTT HN ban
hanh trong mot nam duoc ding ky tai Van thu co quan theo quy dinh, s6 cua van
ban duoc ghi bang chir sd A Rép.

- Tat ca van ban di cua Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi
duoc ghi sd, ky hic¢u theo hé thong s chung tai van thu cua Truong.

VD:
Nghi quyét cua truong duge ghi nhu sau: S6: .../NQ-DISPTDTTHN
Quyét dinh cua Truong do P.TCCB&TT soan thao duoc ghi nhu sau: So: .../QD-
DIISPTDTTIHN
Cong van cua Truong do P.QLDT&CTSV soan thao duoc ghi nhu sau: SO
LJQLDT&CTSV-DHSPTDTTHN.

Bao cao cua Truong do P.KHTC soan thao duoc ghi nhu sau: So .../BC-
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DHSPTDTTHN
K& hoach cua Truong do P.HOTIH soan thao duoc ghi nhu sau: S .../KII-
DHSPTDTTHN

Truong hop van ban cua Hoi (i611g Truong duoc str dung con déu, chir ky
Truong DHSP TDTT HN dé ban hanh van ban thi phai lay hé thong s6 riéng,

b) Ky hi¢u cua van ban

Ky hi¢u cua van ban bao g6|11 chir viét tat tén loai van ban va chir viét tat
tcn Truong DHSP TDTT HN ¢o tham quyén ban hanh vin ban. Doi voi cong van,
ky hi¢u bao gom chir viét tit cua Truong DHSP TDTT HN va don vi ban hanh
cong van.(chu viét tat tén don vi soan thao hoac linh vuc duoc glal quyét).

Chwr viét tat tén Truong DHSP TDTT HN va cac don vi phai bao dam ngén
oon, d¢ hicu.

¢) SO, ky hicu cua van ban duoc dat canh gitra dudi tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban. T “S6” duoc trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir 13, kicu chir
dung; sau tr “SO” ¢o dau hai cham (:); voi nhiing s6 nho hon 10 phai ghi thém s6
0 phia trude. Ky hiéu ctia van ban duoc trinh bay bang chi in hoa, ¢d chir 13, kicu
chir dung. Gitra s6 va ky hi¢u van ban c¢o dau gach chéo (/), gitta cac nhom chir
vict tit trong ky hicu vin ban ¢ dau gach ndi (-), khong cach chir.

d) So, ky hi¢u cua van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc 1V Phan | Phu luc
nay.

4. Dia danh va thot gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung uong ban hanh la
tén goi chinh thuc cua tinh, thanh phd truc thude trung uwong noi co quan ban hanh
van ban dong tru so. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc o dia phuong
ban hanh la t¢n got chinh thic cua don vi hanh chinh 1a noi Truong DHSP TDTT
HN dong tru so.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thot gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai duoc viét day du; cac sd thé hién ngay, thang,
nam dung chir s6 A Rap; doi vai nhiing s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2
phai ghi thém s6 0 phia trude.

¢) Dia danh va thot gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong vai $0, ky hi¢u van ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan 1 Phu luc nay, b?mg cht n
thuong, ¢d chir tir 13 dén 14, kicu chit nghiéng; cic chir cai dau cua dia danh phai

vi¢t hoa; sau dia danh c6 dau phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat
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dudi, canh gitra so v6i Qudc hiéu va Ticu ngir.

S.T'én loai va trich yéu noi dung van ban

a) I'én loai van ban la t&n cua tung loar van ban do Truong DHSP TDTT
HN ban hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngén gon hoac mdt cum tur
phan anh khai quat ndi dung chu yéu cua van ban.

b) T¢n loai va trich yéu nd1 dung van ban duoc trinh bay tai 0 s6 5 a Muc [V
Phan I Phu luc nay, dat canh gitta theo chiGu ngang van ban. Tén loai van ban
duoc trinh bay bang chi in hoa, ¢ chii tr 13 dén 14, kicu chir ding, dam. Trich
yéu nodi dung van ban duoc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in
thuong, ¢d chir tr 13 dén 14, kicu chir dung, dam. Bén dudi trich yéu nodi dung
van ban co duong ké ngang, nét lién, ¢6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua
dong chir va dat can doi so voi dong chir.

DGi voi cong van, trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 s6 Sb
Muc IV Phan | Phu luc nay, sau cht “V/v” bﬁng chtr in thuong, co cht tu 12 dén
13, kicu chir dung; dit canh gitta dudi s6 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt v6i 5O
/a ky hi¢u van ban.

6. NO1 dung van ban

a) Can cu ban hanh van ban

Can ¢t ban hanh van ban bao gom van ban quy dinh tham quyén, chic
nang, nhi¢m vu cua Truong DHSP TDTT HN ban hanh van ban va cac van ban
quy dinh ndi dung, co so dé ban hanh van ban. Cin ¢t ban hanh van ban dugc ghi
day du tén loai van ban, sb, ky hicu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh
van ban va trich yéu noi dung van ban (riéng Ludt, Phdp lénh khéng ghi 50, ky
hiéu, co quan ban hanh).

Can ¢t ban hanh van ban duoc trinh bay bang chir in thuong, kicu chir
nghiéng, c& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu noi dung
van ban; sau moi can ¢t phai xuong dong, cudi dong ¢ dau cham phay (;), dong
cudi cung két thiie bang dau cham ().

b) Khi vién dan lan dau van ban c¢o lién quan, phai ghi day du tén loai, s0,
ky hi¢u cua van ban, thot gian ban hanh van ban, t¢n co quan, to chuce ban hanh
van ban va trich yéu noi dung van ban (déi voi Ludt va Phdp lénh chi ghi tén loai
va tén cua Ludt, Phap lénh); trong cac lan vién dan liép thco, chi ghi tén loai va $0,
ky hi¢u cua van ban do.

¢) Bo cuc cua nd1 dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co
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thé ¢6 phan can ct phap ly dé ban hanh, phan mo dau va co thé duoce bd cuc theo
phén, chuong, muc, tiéu mue, dicu, khoan, diém hoac duoc phan chia thanh céac
ph?m, muc tir [on dén nho thco mot trinh tu nhéat dinh.

d) D6i vai cac hinh thie vian ban duge b cuc theo phan, chuong, muc, ticu
muc, dicu thi phé"m, chuong, muc, ticu muc, dicu phai co ticu dé. Ticu dé 1a cum
chi noi dung chinh cta phan, chuong, muc, ticu muc, didu.

d) Cach trinh bay phén, chuong, muc, ti¢u muc, dicu, khoan, di¢m

Tu “Phan”, “Chuong” va so thir tu cua phan, chuong duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, ¢d chir tir 13 dén 14, kicu chi
dung, dam. S6 thu tu cua phan, chuong dung chir s6 La M. Tiéu dé cta phan,
chuong duogc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang cht in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kic¢u chir dung, dam.

T “Muc”, “Ti¢u muc” va so thtr tu caa muc, ticu mue duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, ¢& chit tr 13 dén 14, kicu chir
ding, dam. S6 thir tu cua muc, ticu muc dung cha s6 A Rap. Ticu dé cua muc, ticu
muc duoc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14,
kicu chir dung, dam.

Tu “Dicu”, s6 thtr tu va tiéu dé cua diéu duoc trinh bay bang chir in thuong,
lui dau dong 1 cm hodc 1,27 em. SH tha ty cua dicu dung chit s6 A Rép, sau s6 thu
tu ¢6 dau cham (.); ¢d chit bang ¢ chir cua phan 1oi van, kicu chir ding, dam.

S6 thir tu cace khoan trong moi muc dung chir s6 A Rap, sau o thu tu ¢o ddu
chdm (.), ¢ chir s6 bang ¢d chi cua phan 101 van, kicu chir dung. Néu khoan ¢o
ticu dé, so thu tu va ticu d¢ cua khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng, bang
chr in thuong, ¢& chit bang ¢d chir cua phan 101 van, kicu chir ding, dam.

Tha tu cac diém trong mdi khoan dung cac chir cai tiéng Viét theo thir tu
bang chir cai tiéng Viét, sau co dau dong ngodc don, bang chit in thuong, c¢& chit
bang ¢d chit cua phan 101 van, kiéu chir dung.

¢) No1 dung van ban dugc trinh bay b'fmg chtr in thuong, duoc canh déu ca
hai 1¢, kicu chir dtimg; ¢& chir tr 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong i vao
I cm hodc 1,27 cm; khoang cach gitra cac doan vin t6i thicu la 6pt; khoang cach
gitta cac dong 16i thicu la dong don, tdi da 1a 1,5 lincs.

2) No1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.

7. Chirc vy, ho &n va chir ky cta ngudi ¢6 tham quyén

a) Chtr ky cua nguot ¢d tham quycn la chr ky cua nguoi ¢d tham quycn trén



vin ban gidy hodc chii ky s6 ctia nguoi co tham quyén trén van ban dién tu.

b) Vicc ghi quyén han cua nguot ky duge thire hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” vio trude
t¢n tap thé 1anh dao hodc tén co quan, {6 chue.

5

Truong hop duoc giao quyén cap truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao
truge chie vu ciia ngudi dimg dau co quan, to chirc.

Truong hop ky thay nguoi dung dau co quan, o chie thi phai ghi chir viét
tat “K'1.” vao trude chie vu cua nguoi ding dau. Truong hop cap pho duoc giao
phu trach hodc di¢u hanh thi thuc hién ky nhu cip pho ky thay cap truong.

Truong hop ky thua 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” vao trude chiic vu
cua nguoi dung dau la Hicu truong.

Truong hop ky thua uy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vao trudce
chirc vu cua nguoi dimg dau la Hicu truong.

¢) Chire vu, chtre danh va ho tén cua nguoi ky

Chue vu ghi trén van ban la chtrc vu lanh dao chinh thirc cua nguot ky van
ban cua Truomg DHSP TDTT HN ; khong ghi nhting chtic vu ma Nha nudce khong
quy dinh.

Chirc danh ghi trén van ban do cac 16 chtc tu van ban hanh la chire danh
lanh dao cua nguoi ky vin ban trong to chtre tu van.

DI voi nhimg 0 chie tu van duge phép st dung con dau cua Truong
DHSP TDTT HN thi ghi chire danh cua ngudi ky vin ban trong to chiic tu van va
chuc vu trong Truong DHSP TDTT HN. D61 voi nhing t6 chuc tu van khong
duoc pheép st dung con dau caa Truong DHSP TDTT HN thi chi ghi chie danh
ctia nguoi ky van ban trong to chire tu van.

Ho va tén nguoi ky van ban bao gom ho, tén dém (néu ¢o) va tén cia nguoi
ky van ban. Trudc ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh
hi¢u danh du khac. Viée ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trudc ho t¢n nguoi
ky dbi voi van ban cua cac don vi vii trang nhan dan, cac t6 chace su nghiép giao
duc, y (&, khoa hoc do nguoi Hicu truong quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chir ky s6 (néu ¢o) cta nguoi co tham quyén la hinh anh
chir ky ctia ngudi co tham quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portablc
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chirc vu cua nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quycn han, chic vu cua nguot ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a Muc 1V
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Phan I Phu luc nay; chic vu khie cua ngudt ky duge trinh bay tai 6 s6 7b Muc [V
Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén cua nguoi ky vin ban; cac chir viét tat quycn
han nhu: “TM.”, “Q.”, “K'T.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chtrc vu cua nguoi ky
duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢d chir tir 13 dén 14, kicu chir dang, dam.

Chir ky cua nguoi co tham quyén duoge trinh bay tai 6 s 7¢ Muc IV Phan |
Phu luc nay.

Ho va tén cua nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 $d 7b Muc IV Phan |
Phu luc nay. bang chir in thuong, ¢d chir tur 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam, duoc
dat canh gitta quyén han, chic vu cua nguoi ky.

8. Déu, chit ky s6 ctua Truong DHSP TDTT HN (néu c6)

a) Hinh anh, vi tri chu ky s6 cua Truong DHSP TDTT HN la hinh anh dau
cua Truong DHSP TDTT HN ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc
bang kich thude thue té cua dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang
1/3 hinh anh chir ky s6 cta nguoi ¢o tham quyén vé bén trai.

b) Chir ky s6 cta Truong DHSP TDTT HN trén vian ban kém theo vin ban
chinh duoc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin voi ndi dung van ban
di¢n tu, Van thu co quan chi thuc hi¢én ky s6 van ban va khong thyce hi¢n ky s6 1én
van ban k¢m thco; van ban khong cung t¢p tin voi ndi dung van ban di¢n tu, Van
thu co quan thuc hi¢n ky sO cua co quan, to chire trén van ban keém theo.

Vi tri: Goce trén, bén phai, trang dau cta van ban kém theo.

Hinh anh chir ky s6 cua co quan, t6 chire: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hi¢u van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut
giay; mai gio Viét Nam theo ti¢u chuan ISO 8601) duoc trinh bay bfmg phong cha
Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dung, ¢& chir 10, mau den.

¢) Déu, chir ky s6 cua Truong DHSP TDTT HN duoc trinh bay tai 6 s6 8
Muc IV Phan | Phu luc nay (néu co).

9. No1 nhan _

a) Noi nhan van ban g6m: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sat, bao cdo, trao doi cong viée, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) D6i voi To trink, Bdo cdo (Traong DHSP TDTT HN - cip dudi gui cap
trén Bo gido duc va Dao tao) va Cong van, noi nhan bao gGm:

Phan thir nhat bao gom tir “Kinh gui”, sau dé 1a tén cac co quan, o chirc
hodc don vi, ca nhan truc ticp giai quyét cong viée.

Phan tht hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi la to “Nhuw trén”, tiép theo
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la t&n cac co quan, to chre, don vi va ca nhan ¢o lién quan khac nhan van ban.

¢) Dbi vai nhiing van ban khac, noi nhin bao gom tr “Noi nhan” va phan
li¢t k¢ cac co quan, {6 chue, don vi va ca nhan nhan van ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 6 $d 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay bao
o0om:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung dbi vai To trinh, Bdo cdo cua co quan, to
chire cap dudi gui co quan, 10 chic cdp trén va Cong van): T “Kinh gri” va tén
cac co quan, t6 chte hodc ca nhan nhan vin ban duoc trinh bay bang chir in
thuong, ¢& chi tir 13 dén 14, kiéu chir ding; sau tir “Kinh gui” ¢6 dau hai cham
(:). Néu van ban gui cho mot co quan, to chire hodc mot ca nhan thi tor “Kinh gut”
va 1én co quan, to chic hodc ci nhan duoc trinh bay trén cung mot dong; truong
hop vin ban gui cho hai co quan, 0 chirc hodc ca nhan tro 1én thi xuéng dong, tén
moi co quan, to chiic, ¢a nhian hodc mdi nhom co quan, to chue, ca nhan duoc
trinh bay trén mot dong riéng, dau dong ¢ gach dau dong (-), cudi dong co dau
cham phay (;), cudi dong cudi cung ¢6 dau cham (.); cac gach dau dong duoc trinh
bay thang hang voi nhau dudi dau hai cham (o).

Phan noi nhan tai 6 sd 9b (ap dung chung doi voi cac loai van ban): Tur “Noi
nhan” duoc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang vor dong chu “quyén han,
chuc vu cua nguot ky” va sat I trai), sau ¢6 dau hai cham (), béng cht in thuong,
¢d chir 12, kicu chir nghiéng, dam; phén liét ké cac co quan, t6 chire, don vi va ca
nhan nhan van ban duoc trinh bay bang chir in thuong, ¢d chir 11, kicu chir dung;
tén mdi co quan, to chie, don vi va ca nhan hodc mdi nhom co quan, to chue, don
vi nhin vin ban duoc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-
) sat 1 trai, cudi dong 6 déu cham phay (;), dong cudi cung bao gdom chir “Luu”
sau ¢6 diu hai cham (1), tiép theo 1a chir viét tat “V'I™”, dau phay (,), chir viét tat tén
don vi (hodac bo phan) soan thao van ban va $0 luong ban luu, cudi cung la dau
chidm )

I1I. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop van ban c6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai ¢é chi
dan v& Phu luc do. Van ban ¢o tor hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai dugc
danh s6 thu tu bang chir s6 La Ma.

b) Tu “Phu luc” va sd tha tu cua Phu luc duoc trinh bay thanh mot dong

ricng, canh gitra, bang cht in thuong, cd chtr 14, kicu ch ding, dam; tén Phu luc
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(néu ¢o) duoc trinh bay canh gitia, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kicu chir
dimg, dam.

¢) Thong tin chi dan kém theo van ban trén moi Phu luc duoc ban hanh bao
gom: s0, ky hi¢u van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén Truong DHSP TDTT
HN la don vi ban hanh van ban. Thong tin chi dan kém theo van ban duogc canh
giltra phia dudi tén cua Phu luc, chir in thuong, ¢ chir tr 13 dén 14, kicu chir
nghiéng, cung phong cht voi nd1 dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo van ban trén moi phu luc (Kém theo van ban so

van ban dién tir, khong phai dicn thong tin tai cac vi tri nay.

d) D6i vai Phu luc cung ¢p tin voi ndi dung van ban di¢n tu, Van thu co
quan chi thuc hién ky O van ban va khong thuc hién ky sb 1én Phu luc.

D61 voi Phu luc khong cung t¢p tin vo1 ndi dung van ban dién tu, Van thu
co quan thue hién ky s6 cua co quan, (6 chue trén tung t&p tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ciia moi tép tin.

Hinh anh chir ky s6 cua co quan, to chue: Khong hicn thi.

Thong tin: s6 va ky hicu van ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gio phut
oidy; mui gid Viét Nam theo ticu chuan 1ISO 8601) duoc trinh bay bang phong chir
Times New Roman, chir in thuong, kicu chir dung, ¢d chir 10, mau den.

d) SH trang cua Phu luc duoc danh 30 ricng theo tung Phu luc.

¢) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién thco quy dinh tai Phu luc Il
Nghi dinh nay.

2. Déau chi do6 mat, mie do khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh

a) Déau chi do mat

Vi¢e xac dinh va dong dau chi do mat (tuy¢t mat, t6i mat hodc mat), dau tai
licu thu hoi dbi voi van ban ¢o noi dung bi mat nha nudc dugc thuce hi¢n theo quy
dinh hién hanh. Con dau cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT) va dau
tai licu thu hoi duoc khéc san theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha
nude. Dau chi do mat duoc dong vao 6 sd 10a Muc IV Phan I Phu luc nay; dau tai
licu thu hoi duoe dong vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Diu chi me do khan

Khi soan thao van ban ¢6 tinh chat khan, don vi hodc ¢4 nhan soan thao van
ban dé xuat mirc do khan trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Tuy thco mue do can

duoc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh d¢ khan thco cac muc sau: hoa



toc, thuong khan, khan.

Con dau cac mac do khan duoc khac san hinh ¢hr nhat ¢ kich thude 30
mm x 8§ mm, 40 mm x § mm va 20 mm x 8 mm, trén do cac tr “HOA TOC”,
“THUONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay b?mg chtr in hoa, phong cht Times
New Roman, ¢d chir tir 13 dén 14, kicu chir dung, dam va dat can doi trong khung
hinh ch@ nhéat vién don. Dau chi mte do khan duoc dong vao 6 s6 10b Muc 1V
Phan | Phu luc nay. Muc de dong dau chi mac do khan duang mau do tuot.

¢) Cac chi dan ve pham vi luu hanh

D61 Vi nhtng van ban ¢6 pham vi, doi tuong, su dung han ché, su dung cac
chi dan v& pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI
BO”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc
ndy, trinh bay can dbi trong mot khung hinh chir nhat vién don, bang chir in hoa,
phong chir Times New Roman, ¢& chir tr 13 dén 14, ki¢u chir dimg, dam.

3. Ky hi¢u nguoi soan thao van ban va so luong ban phat hanh

Duoc trinh bay tai 6 $6 12 Muc IV Phan I Phu luc nay, ky hi¢u béng chu in
hoa. 0 luong ban bfmg chir s6 A Rap, co chu 11, kicu chir ding.

4. Dia chi co quan, t0 chire; thu dién tu; trang thong tin di¢n tu; s6 dién
thoati, sO FFax (néu cO).

Cac thanh phén nay duoc trinh bay tar 6 $d 13 Muc IV Phan | Phu luc nay o
trang thi nhat cua van ban, bang chir in thuong, ¢& chir tir 11 dén 12, kicu chu
dung, dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chicu ngang cua vung trinh bay van
ban.

IV. SO DO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

l. Vi tr trinh bay cic thanh phan thé thuce

0 s : Thanh ph;‘"m thé thire viin ban
| - Quoc hi¢u va Ticu ngu
2 Tén co quan, t6 chic ban hanh van ban
3 S, ky hiéu cua van ban
4 . Dia danh va thot gian ban hanh van ban
Sa . Tén loai va trich yéu ndt dung van ban
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5b
6
Ta.7b, 7¢
8
9a, 9b

10a
10b

11

12

13

Trich yéu nodi dung cong van

NoO1 dung van ban

Chtre vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén
Dau, Chir ky s6 ctia Truong DHSP TDTT HN

No1 nhan

Dau chi do mat

Déu chi méc do khan

Chi dan vé pham vi luu hanh

Ky hi¢u nguoi soan thao van ban va ) luong ban
phat hanh

Dia chi Truong DHSP TDTT HN ; thu di¢n tu; trang
thong tin dién tu; s6 dicn thoai; s6 Fax (néu co).

Chir ky s6 ctaTruong DHSP TDTT HN cho ban sao

van ban sang dinh dang di¢n tu (ncu co).
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2.So do

14

11

20 - 25 mm

Sa

9a

Sb

10a

10b

7a

Tc

7b

9b

12

30-35mm

13

20 - 251 mm
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THU'C VAN BAN HANH CHINH

~

Thanh phﬁnﬁxé thire va

Vi du minh hoa

STT Loai chir Kiéu chiv — 2 = : -
chi tiét trinh bay chii! Phong chir Times New Roman Co
] Quéq hi¢u va Tiéu nglr e : _
- Qudc higu [nhoa 12-13 Dung, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngtr In thuong 13-14 DPung, dam Doc lap - Tu do - Hanh phue 13
- Dong ke bén dudi
5 Tén co quan, to chirc ban
hanh van ban
- Tén co quan, t0 chlic chu [y ppa  12-13 Dung BO GIAO DUC VA BAO TAO 12
| quan tryc tiep i
sl S ¢ bt TRUONG DPAI HQC SU PHAM
- T¢n co quan, 16 chirc ban |y hoa  12-13 Dung, dam v 12
hanh van ban THE DUC THE THAO HA NOI
- Dong ké bén dudi R
: 1 S6: 15/QD-DHSP TDTT HN i
B e [n thuong 13 Dung , :
BOmicy Bipe SUa g bor Péivoi CV:  Sé: 12/HCTH-PHSP TDTT HN
4 Dia danh va thoi gian ban|n thyong 13-14  Nghiéng =t ; 13 |
hanh van ban Ha Noi, ngay 05 thang 04 nam 2021
5 _Tén loair va trich yéu noi
dung van ban
a D41 vai van ban co tén loai < i
Inhoa 13-14 Pung, dam - BAO CAO 14

- Tén loai van ban

B i “e Qo IS




- Trich yéu noi dung In thuong 13-14 Pung, dam Vé cong tac phong, ché;g lut bao 14
- Dong k¢ bén dudi Do e AT
b DAi véi cone van - e CHP i i 13
Trich véu noi dung In thuong 12-13 DPung  V/v nang bac luong nam 2021 12
6 NO1 dung van ban - Inthuong 13-14  Dimg  Trong cong tac chi dao ... 14
a  GoOom phén, chuong, muc,
- Tur “Phan”, “Chuong” va|n thuong 13-14 Duing, ddm Phan 1 Chuong I 14
_sOthtty cuaphdn. chuone vy }
- Tiéu d¢ cua phan, chuong Inhoa 13-14 Dung,dam QUY DINH CHUNG QUY DINH CHUNG 14
- T “Muc” va sO thir tu In thuong 13-14 Duing, dam Muc 1 s 14
- Tidu dé ctia muc Inhoa 13-14 Dung, dam QUAN LY VAN BAN PR
- T “Tiéu muc” va s6 thir ty In thuong 13-14 Dung, ddm Tiéu muc 1 ! 14
- Tiéu d¢ cua tiéu muc Inhoa 13-14 Dung, ddm QUAN LY VAN BAN PI 14
- Piéu In thuong 13 - 14 Pung, ddm Picéu 1. Bén sao vin ban 14
- Khoan In thuong 13-14 Pung 1. Cac hinh thuc ... 14
- biém In thuong 13-14 Pung  a) Doi voi.... 14
b Gom phan. muc. khoan. X -
- Tt “Phan” va so thu tu In thuong 13-14 Dung,dam Phan 1 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa 13-14 Dung,dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- S thor tw va tiéu dé cua Inhoa 13-14 Dung, dam I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan: . )
Truong hop c¢o ticu dé In thuong 13-14 Dung, dam 1. Pham vi va doi tuwgng ap dung 14
Truong hop khong c6 tiéulnthuong 13-14  Dung 1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay... 14
- Diém In thuong 13-14  Dung  a) Ddi vdi.... 14
7 Chtrc vu, ho tén cua nguoti
- Quyén han cianguoiky  Inhoa 13 -14 Ding, dam  TM. HQI PONG TRUONG KT.HIEU TRUONG 14
- Chire vy cua ngudi ky Inhoa 13-14 Ding,ddm  CHUTICH PHO HIEU TRUONG 14
- Ho tén cua ngudi ky In thuong 13 - 14 Dung, dam Phiung Xuan Diing Hudéng Xuan Nguyén 14




8 Noi nhan

a Tuo “Kinh gu1” va tén colnthuong 13-14  Dung 14
- Gui mot noi i ~ Kinh gui: B Gio duc va Dao tao i 14
Kinh gui:
- Gui nhiéu noi - Vu K¢é hoach tai chinh - Bd Gigo duc va Pao tao; 14
i o - Béﬁé hoach va Pau tu;
b T “Noi nhan” va tén co quan,
t6 chue, ca nhan nhan van ban
- Tt “Noi nhan” Inthuong 12 N8heNL Noi phgn: Noi nhgn: (d6i véi cong vin) 12
- Ar':\n‘n = S—— 2 = s===
- Tén co quan, t6 chuc, ca In thuomg| 11 B Cac don vi; - Nhu trén; .
nhan nhan van ban - Lvu: VT, TCCB. - Luu: VT, NVDP.
9 Phu luc van ban
- Tt “Phu luc” va sd tha tu
In thuong 14 Dung, dam Phu luc I 14
cua phu luc
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa 13-14 Pung, ddm BANG CHU VIET TAT 14
10 Dau chi muc do khan Inhoa 13- 14 DPung, dam H?A THU?I\(’ KHAN 13
TOC KHAN
Dau chi mirc d6 mat Inhoa 13 -14 Dung, dam Mt W Joaed e 3

R L = - WM,

1 &



Ky hiéu nguoi soan thao van

11 , Inthuong| 11 | Duing PL.(300) 11
ban va s6 lugng ban phat hanh
Dia chi co quan, td chire; thu s e G e e Lt

12 dién ti; trang thong tin dienInthudmg 11 - 120 ° Dung . BT L i 5 RN W IR e {1}
tir; s6 dién thoai; sd Fax S e s e R ) S

13 Chidén vé pham vi luu hanh Inhoa 13-14 Pung, ddm XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BOQ 13

14 S6 trang In thuong 13-14 Dung 2 4. 13 14

' C& chit trong cing mot van ban tang, giam phai thng nhat, vi du: Qudc hiéu ¢ chir 13, Tiéu ngit c& chir 14, dia danh va ngay,

~
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Phan I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG DINH DANG DIEN TU (NEU CO).

I. Hinh thac sao

“SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

2. Tiu chuan cua van ban s hoa

a) Dinh dang Portablc Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tro I¢n.

b) Anh mau.

¢) Do phan giai toi thicu: 200dpi.

d) Ty 1& s6 hoa: 100%.

3. Hinh thic chu ky sO cua co quan, to chirc trén ban sao dinh dang di¢n tu

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban, trinh bay tai 0 s6 14
Muc IV Phéan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chir ky s6 cua co quan, 16 chie: Khong hién thi.

¢) Théng tin: Hinh thic sao, tén co quan, to chirc sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gio phut giay; muai gio Vi¢t Nam theo ticu chuan 1SO 8601)
duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chir in thuong, kicu chir dimg,
¢O chur 10, mau den.

II. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

l. Thé thue ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thac sao: “SAO Y™ hoac “SAO LLUC” hoac “TRICH SAO”,

b) Tén co quan, to chirc sao vin ban.

¢) SO, kv hi¢u ban sao bao gom s6 thu ty dang ky (duge danh chung cho cac
loal ban sao do co quan, t6 chire thue hién) va chir viét tat tén loai ban sao thco
Bang cha viét tat va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc | Phu luc I11
Nehi dinh nay. S6 duoc ghi bang chir s6 A Rap, bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay
01 thang 01 va két thue vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thot gian sao van ban.

d) Chue vu, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢o tham quyén sao van ban.

¢) Déu cua co quan, 0 chie sao van ban.

2) Not nhan.

2. Ky thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan thé thirc ban sao duoc trinh bay trén cung mot 1o gidy

(kho A4), ngay sau phan cudi cung cua van ban can sao dudi mot duong ke nét
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licn, kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay van ban.

b) Cac cum tir “SAO Y. “SAO LUC”, “I'RICH SAO” duoc trinh bay bfmg
chir in hoa, ¢ chir tr 13 dén 14, kicu chit ding, dam.

¢) CO chit, kicu chir ctia (én co quan, to chic sao van ban; s6, ky hi¢u ban
sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chuc vu, ho tén va chr ky cua nguoi ¢co
tham quyén; dau cua co quan, to chirc sao van ban va noi nhan duoc trinh bay theo
hudng dan cac thanh ph'?m thé¢ thace van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc Il Phan |
Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc [T Nghi
dinh nay.

3. So do bo tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang giay

a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc

0 s6 : Thanh phan thé thice ban sao
1 © Hinh thirc sao: “SAO Y, “SAO LUC” hoidc “TRICH
SAO™
2 1'¢n co quan, to chire sao van ban
3 . S6, ky hicu ban sao
4 . Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ . Chiic vu, ho tén va chir ky cta ngudi ¢6 tham quyén
6 : Dau caa co quan, to chic
4 : Noi nhan
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b) So dd

30-35mm

20 -25 mm

y

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

2

20-25mm

15-20mm
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Phy luc 11

VIET HOA TRONG VAN BAN HHANH CHINH
(Kéem theo OD s6 274/OD-DISPTDTTIIN ngay 26 thdang 5 ndm 2021
cua Truwong Dai hoc su pham Thé duc The thao Ha Noi)

I. VIET HOA VI PHEP DAT CAU

Viét hoa chir cai dau am iét tha nhét cua mot cau hoan chinh: Sau diu
cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (1) va khi xuéng dong.

I1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

. T¢én nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cua danh tu
riéng chi tén nguoi. Vi du: Neuyén Ai Quoc, Tran Phi,...

b) T¢n hicu, t&n goi nhan vat lich su: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tict.
Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu Ho, ...

2. Tén nguot nudce ngoal duge phicn am chuy¢n sang ticng Viét

a) Truong hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tac vict tén
nguot Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Dong, Thanh Cat Tu Han,...

b) Truong hop phién am khong sang am Han - Vit (phién am truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa chir cai dau am tict tha nhat trong moi thanh
phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich I.&-nin, Phri-drich Ang-ghen.,...

II1. VIET HOA TEN DIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc cau tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phé
truc thudc trung wong; huy¢n, quan, thi xa, thanh phé thuoc tinh, thanh phé thuoc
thanh phé truc thudc trung wong; xa, phuong, thi tran) voi tén ricng cua don vi
hanh chinh do: Viét hoa chir cai dau cua cac am tiét tao thanh tén riéng va khong
dung gach ndi. Vi du: thanh pho Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, ...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duoc cau tao gitra danh tir chung két
hop vai chir sO, t&n ngudi, tén su kién lich su: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Di¢n Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dac biét: Thu do Ha Noi, Thanh phf) Ho Chi Minh.,

d) T¢n dia Iy duoc cau tao gitta danh tor chung chi dia hinh (song, nui, ho,
bicn, cura, bén, cau, ving, lach, vam, ...) vd1 danh tor riéng (c6 mdt am tict) tro
thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi

du: Cua Lo, Vung Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giayi,...
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Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién voi danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh i ricag. Vi du: bién Caa Lo, cho Bén
Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long,...

d) T¢n dia ly chi mot vung, mién, khu vuc nhét dinh duoc Cau tao bz"mg tur
chi phuong hudng két hop véi tur chi phuong hudng khac: Viét hoa chir cai dau
cua tat ca cac am (it tao thanh tén goi. DHi vai tén dia ly chi ving, mién riéng
dugc ciu tao bang tir chi phuong hudng két hop vai danh tir chi dia hinh thi viét
hoa cac chit cai dau moi am tiét. Vi du: Tay Bic. Dong Béc, Bic B0,...

2. T¢n dia ly nudc ngoai dugce phién am chuyén sang tiéng Vict

a) Tén dia ly da duoc phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét
hoa tén dia Iy Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhuong, Phap, Anh.,...

b) Tén dia ly phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tip sat
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén nguoi nude ngoai
quy dinh tai dicm b khoan 2 Muc 11 Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Mcn-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

I. T¢n co quan, tO chiie cua Viét Nam

a) Vict hoa chir cai dau cua cac tr, cum tir chi loai hinh co quan, to chue;
chirc nang, linh vuc hoat dong cua co quan, to chuc. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chong tham nhing, Van phong Chu tich nude, Bo Tai nguyén va
MOoi truong, Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi (1611g nhan dan tinh Son La, So Tai
chinh,...

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Dang Cong
san Vi¢t Nam, Van phong Trung wong Dang, ...

2. Tén co quan, to chiic nude ngoai

a) Tén co quan, 16 chie nude ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tac vict
t¢n co quan, (0 chue cua Viét Nam. Vi du: Lién hop qu(')c (UN), T6 chire Y té thé
2161 (WHO),...

b) Tén co quan, 16 chire nude ngoai duge st dung trong van ban ¢ dang viét
tat: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngli hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngi
khong thudc hé¢ La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC

I. Danh tir thudc truong hop dac bi¢t: Nhan dan, Nha nudce.
2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh dy: Viét hoa chir

car dau cua cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tur chi tha,



hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Ngh¢ s Nhan dan, Anh hung Lao ddng,...

3. Tén chtrc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chac vu, hoc vi néu di lién
vOl tén nguol cu thé. Vi du: Chu tich Qudc hoi, Thu tudng Chinh phu, Giao su
Ton That Tung,...

4. Danh tr chung da riéng hoa : Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén
00i d6 trong truong hop dung trong mdt nhan xung, dung doc lap va thé hién su
tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich Ho6 Chi Minh), Dang (chi Dang Cong
san Vict Nam),...

5. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau cia am tiét tao thanh
tén goi ngay I¢, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Tong tuyén cu
dau tién, ngay Qudc 1& Lao dong 1-5, ngay Phy nir Viét Nam 20-10....

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chir cai
dau cua am tiét tht nhat tao thanh tén goi cua van ban trong truong hop noi dén
mot van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh su, Luét T6 chue Quéc hoi,...

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, dicu, khoan, diém cua
mot van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phén, chuong, muc, ti¢u mue, dicu.

Vi du:- Can cu diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan 1 cua Bo
tuat Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Dicu 24 Ti¢u muc 1 Muc 1 Chuong 111
cuia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cua tat ca cac am it tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than, ...

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thr nhat tao thanh tén
00i. Vi du: tét Nguyén dan, &t Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong
truomg hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cic ngay trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chir cai dau ctia am
tiét chi ngay va thang trong truomg hop khong dung chir s6. Vi du: tha Hai, thi
Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich st va cac tricu dai: Viét hoa chir cai dau cua cac am
tict tao thanh su kién va tén su kicn, trong truomg hop ¢o cac con s6 chi moce thoi
gian thi ghi bang chir va viét hoa chir do. Vi du: Tricu Ly, Tridu Tran, Phong trao
X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. T¢n cac tac pham, sach bdo, tap chi: Vict hoa chir cai dau cua am tiét
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tha nhat tao thanh tén tac phé"inm sach bao. Vi du: tir dién Béach khoa toan thu...
Phu luc i1i
CHU VIET TAT TEN LOAIL, MAU TRINH BAY VAN BAN
HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN

(Kém theo QD s6 274/QD-DHSPTDTTIIN ngay 26 thang 5 nam 2021
cua Trieong Dai hoc su pham Thé duc The thao IHa Noi)

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

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit |
1.  [Nghi quyél (ca bict) NQ |
2. Quyél dinh (ca bict) QD }
3. |Chi thi CT ‘
4. Quy ché QC |
5. Quydinh QyD ;
6. [T'hong cao 1C
7. I'I‘h()ng bao B
8.  Huong dan HD
9. |Chuong trinh Clr E
10. K¢ hoach KH

I1. Phuong an PA |
12. D& 4n DA |
13. Du éan DA ‘
14. |Bdo cao BC

5. Bi¢n ban BB

16. 10 trinh 1T

17. Hop dong HD

18. |Cong dién VCD

19. [Ban ghi nho BGN

20. |Ban thoa thuan BTT

21. Giay uy quyén GUQ




22. (Giby moi GM |
23. (Giay gidi thi¢u }GGT (
24, Gidy nghi phép GNP
| 25. Phicu gui ;PG
26. Phiéu chuyén PC |
27. Phitu bao PB ‘

o x =
Ban sao van ban

L, iBém Sa0'y bY
2. Ban trich sao 1S
3. |Ban sao luc 51

II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN |
SAO VAN BAN

[l. Miu trinh bay viin bin hanh chinh
Mau 1.1 @Nghi quyét (ca bict)
‘ Mau 1.2 !Quyél dinh (ca biét) quy dinh truc liép
. Mau 1.3 !Quyél dinh (ca biét) quy dinh gian tiép
| Mau 1.4 [Van ban ¢6 tén loai
Mau 1.5 (Cong vin
| Mau 1.6 |Cong dién
| Mau 1.7  Gidy moi
Mau 1.8 |Gidy gioi thicu
Mau 1.9 Bién ban |
Mau 1.10 Giay nghi phép |
2. Mau trinh bay phu luc vin bén

Mau 2.1  |Phu luc van ban hanh chinh giay

Mau 2.2 |Phu luc van ban hanh chinh di¢n (o (néu ¢0)
3. Mau trinh bay ban sao van ban

Mau 3.1 |Ban sao sang dinh dang giay

Mau 3.2 |Ban sao sang dinh dang di¢n tu 1
|
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Miu 1.1 — Nghi quyét (ca biét)
BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG 1UA XA HOI'CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQ SU PHAM Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

THE DUC THE THAO HA NOI

S0¢ . /NOsC. . LA ngay .. thdng ... ndm ...

NGHI QUYET

THAM QUYEN BAN HANH

L e R GRS Rt Ry e e ST S
e R A T ) SR . et SO A (R T
QUYET NGHI:
. 6..
i
Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Nhu Dicéu....;

A e

Nguyén Duy Quyét

9



Miu 1.2 — Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

BO GIAO DUC VA DAO TAG CONG 1iOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQ SU PHAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI ] L.
S6: .../QD-..2... L ngay .. thdng ... nam ...
QUYET DINH
VE Vige covnnnnnn. s s i i

THAM QUYEN BAN HANH®

L OTIIEIE ... .o s 5 e s sssss s 5w s v s s s 555 R
I TIE i donien o & csle s s oo Eonmt s s § s s s S ¢ oI, «xiass ¢ svms +6mie s & it s s s s s ;

VRO GE HGHL CUL .. cveve s ocs s vvorsvumsesouns v onen s e @B wrvrss crsns sowwmravssss vanss vesns vens

DU 1o, LR
B i D e
................................................................................................................... /.
Noi nhan: H[EU TRUONG
- Nhu biéu....;

= Lo VT .02

Nguyén Duy Quyét
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Miu 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép)
BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQ SU PHAM Doc lip - Tu do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

86: .../QD-..2... ongay ... thdng ... ndm ...

QUYET DINH
Ban hanh (Phé¢ duyét) .......... A .

THAM QUYEN BAN HANH®

Dl e i it o im b e i o S oriliac, (O e ¢
s rrninennn s saeia s st T e b s s 65 "

VHCOGE TR GU .o <im0 s cvae oo sus s shuss veinienans ssssm i b st v s sswmss's s st s hess s €as

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu Dicu....;

e VEEAeatl

Nguyén Duy Quyét



Ghi chu:

) Mau nay ap dung doi voi cac quyct dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét

mot van ban khac

1T¢n co quan, t6 chure chu quan truc tiép (néu cO).
> Tén co quan, tO chic hodc chire danh nha nudc ban hanh Quyét dinh.
Chir viét tat cua co quan, to chic hodc chirc danh nha nudc ban hanh
Quy¢t dinh.
*Dia danh
S Trich yéu noi dung quyét dinh.

® Tham quycn ban hanh quy¢t dinh thuoc vé nguoi ding dau co quan, to

chae thi ghi chie vu cua nguoi dung dau; néu thim quyén ban hanh quyét dinh
thude vé tap th¢ 1anh dao hodc co quan, t6 chue thi ghi tén tap thé hodc én co
quan, t6 chue do.

7 Cac can cir dé ban hanh quyét dinh.

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va so lugng ban luu (néu cﬁn).

? Ky hi¢u ngudi soan thao van ban va so lugng ban phat hanh (ncu can).



Miu vin bin (dwgce ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi vin
ban gidy
BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQ SU PHAM Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

'....ngay ... thang ... nam ...

QUY CHE

(Kem theo Quyét dinh s6 .../OD-... ngay ... thang ... ndm ... cua... )’

..........................................................................................
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Mau van ban (dugce ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) doi véi vin

ban dién ta (Néu co)

SH: ...*..., ngay/thang/nam; gio: phut: gidy®

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'l‘RI.J()’NG DAI HQ SU PHAM Doc lap - Tw do - Hanh phuc
THE DUC THE THAO HA NOI

86: ...JQP-..2... .ongay ... thdng ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN

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

R S . - T

1 R R L IR . Attt B
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Ghi chua:

(*) Mau nay ap dung vt van ban dién tu kém theo khong cung tép tin voi

noi dung quyct dinh ban hanh hay phé duyét
"Trich yéu ndi dung cuia vin ban
2 Doi voi van ban dién i, khong phai dicn thong tin vao cdc vi tri nay.
INOi dung van ban kém theo
486 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

> Thoi gian ky s0 cua co quan, 10 chirc (ngay thang nam; gio phat gidy; mui

210 Vicét Nam theo ticu chuan 1SO 8601).
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Mau 1.4 — Van ban c¢6 tén loai

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

- i) e S

Noi nhan:
- Cac don vi;

s VT 7

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuac

5...,ngay ... thang ... nam ...

KE HOACH?®

7

KT.HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

Huéng Xuan Nguyén
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Ghi chua:

'"Tén co quan, to chue chu quan truc liép (néu co).

*I'én co quan, to chire hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van.
3 Chir viét tat tén loai van ban.

* Chir vict tat tén co quan, to chirc hodc chite danh nha nuéc ban hanh vian

ban.
> Dia danh.
®7T¢n loai van ban

Mau nay ap dung chung doi voi cac hinh thirc van ban hanh chinh co6 ghi tén
loal gom: chi thi, quy ch¢, quy dinh, thong cdo, thong bao, hudng han, chuong
trinh, k¢ hoach, phuong an, d¢ an, du an, bdo cdo, to trinh, gidy uy quy¢n, phicu

gtri. phiéu chuyén, phicu bao.
" Trich yéu noi dung van ban.
*NoOi dung van ban.
9 Chir vidt tat tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).

WKy hicu nguoi soan thao van ban va so luong ban phat hanh (ncu can).
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Miu 1.5 — Cong viin

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM Déc lap - Tu do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI o
o L G, S...,ngay ... thang ... nam ...
B i s ity cnmem
Kinh gin
.............................................. 7.-.-.---......-----......-..............‘..-.
...... /s
Noi nhén: TL.HIEU TRUONG
= g PTP.HANH CHINH TONG HQP

Pang Dinh Diing

10
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Mau 1.6 — Giay moi

BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Doc lap - Tu do - Hanh phuc
THE DUC THE THAO HA NOI

S0: = JGM-.. 2. S...,ngay ... thang ... nam ...

GIAY MOI

5
2 L4 g 4 M 6
it d e poe ST ATOREE KA TR s oo < mnnspaision. s
I i s sesbissmrsmsesas vpummnas LI G SR
R o o s s rbrnis oo IO i st g
f T AT ANOE oo SR S S
B Ll s b ibinnsnsmisans inglticri eI s v o s smsi s i ey
+ /

TL.HIEU TRUONG
KT.TRUONG PHONG HCTH
PHO TRUONG PHONG

Diang Dinh Diing
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Miu 1.8— Gidy gidi thiéu

BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Déc lap - Tu do - Hanh phuc
THE DUC THE THAO HA NOI

86r .. /GOT-..2... S....ngay ... thang ... ndam ...
GIAY GIOI THIEU

.................. “vveeeee.... tran trong @161 thiCu:

L e Y ot ootk et o s v

L T R R VI N - N SRt N

Duoc crden: .ccoveeeeeeeeeeeeeeeene el I = st S
T R I NN VR S S S SR T PR

D¢ nghi Quy co quan tao dicu kién d¢ ong (ba) c6 tén ¢ trén hoan thanh

nhi¢m vu.

Gidy nay ¢O gid trl 6N hCt NZAY .......ccormvrmsrioncdilins corerersrsssnonssssanssssnrssrenss /.

HIEU TRUONG

Nguyén Duy Quyét
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Mau 1.8 Bién bin

BOQHAQINﬂ:VAimvﬁTAU CONG HGOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC SU PHAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI P

Sé: .../BB-..3...
BIEN BAN

0070, o L RPN 6 SR R N
L e SR S SR B e R IOt T S
POl a0 G .o csinnninierninisiis I b i oo e s nons
BN DU s s memriishiiiion sasin e s han S v v bt ks o v o
Thu ky (nguot ghi bién bé’m):_ .....................................................................

Noi  dung (thco dicn  bién cudc  hop/hdi  nghi/hdt  thao):

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thic vao ... gio ..., ngay .... thang .... nam

THU KY CHU TOA
Ho va tén Nguyén Vin A

6’/



Miu 2.1 — Phu luc vin ban hanh chinh giay

Phu luc ...%...

2

(Kem theo Van ban s6..° .ngay...” ... thang...”... ndm ..* ... cua .-

Y
N—

Ghi chu:

''S6 thir tu cua phu luc.

2Tj¢u dé cua Phu luc.

386 va ky hi¢u cua van ban

*Thot gian ban hanh van ban.

STén co quan, to chirc ban hanh vin ban.

®Noi dung cua phu luc.
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Mau 2.2 — MAu Phu luc vin bin hanh chinh dién tir

O~

So: ...°...; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy °©

Phu luc ..."....
P

(Kem theo Viin ban s6..° .ngay...>... thang..... ndm .3... cua ...”.)

Ghi chu:

) Mau nay ap dung voi van ban dién tir ¢6 phu luc khong cung tép tin voi

nd1 dung van ban.
''S6 thir tu ctia phu lyc.
27Tiéu dé cua Phu luc.
D61 véi van ban dién tu, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.
4I'én co quan, to chue ban hanh van ban.
586 ky hi¢u van ban.

®Thoi gian ky $0 cua co quan, t0 chic (ngay, thang, nam; gid, phut, gidy:

mui gio Viét Nam theo tiéu chuan 1SO 8601)

"Noi dung cua phu luc.
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Mau 3.1 — Ban sao sang dinh dang giay

BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Déc lap - Tw do - Hanh phuc
THE DUC THE THAO HA NOI

TEN LOAI VAN BAN

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

Noi nhén: HIEU TRUONG
L V...

Neuyén Duy Quyét

BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Doc lap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

B ... 3. 5.,
Noi nhdn. TL.HIEU TRUONG
e KT.TP TO CHUC CAN BQ VA TT
B PHO TRUONG PHONG TCCB&TT

Nouven Thanh Chuno
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G ~ Phu lyc IV
MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kem theo QD s6 274/QD-DIHSPTDTTIIN ngay 26 thdang 5 nam 2021
cua Truong Dai hoc su pham Thé duc Thé thao Ha Noi)

I. MAU SO DANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

BO GIAO DUC VA DAO TAO ;
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO DANG KY VAN BAN DI

NVt oivivnniiin

Quyén 50: ...
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Ngay

vao sO

(1)

2. NO1 dung dang ky van ban di To1 thiéu gom 10 ndi dung:

S6, ky |Ngay
hi¢u |thang
van ban| van
B o)

T¢n loai va

trich y¢u noi

dung

4)

II.LMAU BIA VAN BAN

Biéu
trong
cua co

quan

(néu co)

Nguwoi
ky

5)

Noi
nhan
van

(6)

Don vi,
nguoi
nhan

(7)

TEN CO QUAN, TO CHUC

Dia chi

So
lwgng
ban

(8)

Ngay

chuyén

9)

Dién thoai: ............... Faxg:. ... . oo
E-mail: ................ Websil® ................

SOy HCU VAN DAL 1. covne ervonssries cfBsns sianssiuossyavsnssss

nhan

(10)

Kinl Gl R . .0 iisies s sss wis s s 65 o

12

Tra loi
1
theo cv |

|

r
~

SO




I11. MAU SO GUT VAN BAN DI BUU DIEN

I. Bia va trang dau

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO GUT VAN BAN PI BU'U DIEN

NAM: oon vl
Twrngay ... ... déenngay ............
TU SO ...oninni Aensi ..... 00 .......coc...

|

. . |
Quy¢én so: .... [
|

13



2. Noi dung dang ky gui vin ban di buu dién Ti thicu gom 06 ndi dung;

Ngay | S6, ky hiéu
i ‘ Noi nhin van ban
chuyén van ban
(1) (2) (3)

IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

S6 lwgng
bi
(4)

Ky nhan va
dau buu di¢n

(5)

BO GIAO DUC VA DAO TAO ‘
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

14

SO SU DUNG BAN LUU

Nam: ...
Tungay ....... dénngay ...
THa0 den 50 .. B8

Quyén s6: ....

Ghi
chu

(6)




2. NO1 dung dang ky su dung ban luu

161 thicu gom 09 noi dung:

Ho tén
Neay
thang
dung
(1) (2)

50mm

|

nguwoi sur ngay thang

A po i Tén loai va |S6 vi
So, ky hi¢u )ai va |So va »
trich yéu | ky Ky | Ngay

n0i dung | hi¢u nhan | tra

van ban HS ,

(3) | (4) (5) {F€6) | (7

van ban

Nguoi
cho
phép sur

dunge

(8)

V.MAU DAU “DEN”: duoc khac san, hinh chit nhat, kich thudc 35mm x

35 mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
! ] BT bocovimonsin sl e o s s
DEN |
‘ INSERINS oo ioom  msin o RS, v 5
CIITENL - yonon ossos sniaisin s elBns w50 swmasnd ssse
SO va Ky hidu HS: tovviviiniiiiiieeieeieeneannas

VI. MAU SO DANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau




BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO DANG KY VAN BAN DEN

Nam.: .......

Tuw ngay

T so....... den soé ........ 58,

Quyén s0: ....

2. Noi1 dung dang ky van ban dén

161 thiCu gobm 10 nd1 dung:

A So, ky | Ngay | Tén loai va| Don vi
Ngay | S6 | Tac , Ngay | Ky
; . _ |hi¢u van| thang | trichyéu | hoac 4,
dén | dén | gia chuyén | nhan
ban van | n0i dung | nguoi
(L) | 43y | -14) (5) (6) (7) ®) | )
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM Doc lap - Tu do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s va ky hiéu; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh

va trich y¢u noi dung van ban dén)

1. Y kién cua lanh dao co quan, t6 chirc

- G1ao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, ca nhan tham gia phdi hop giai quyét van ban dén (néu
co);

- Thot han giai quyél ddi voi mdi don vi, ca nhan (néu ¢o);

- Ngay thang cho y ki¢n phan phoi, giai quyct.

2. Y ki¢n cua lanh dao don vi
- Giao cho c¢a nhan; thoi han giai quy¢t do1 votr ¢a nhan (ncu co);

- Neay, thang, nam cho y kicn.
3. Y kién d¢ xuat cua nguot giai quyct

- Y kicn d¢ xuat giai quy¢t van ban dén cua ca nhan;

- Ngay, thang, nam d¢ xuat y kicn.
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VIII. MAU SO THEQ BOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

I. Bia va trang dau

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NQI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

Nam: .......

Twngay ... ... den ngay ......e8.....

Quyén 50: ...




2. Noi dung dang ky theo doi giai quyét van ban dén Ti thicu gdom 07 noi

dung:

(1)

Tén co
quan, to
chue ban
hanh van

ban

(2)

S6, ky
hiéu,
ngay,
thang

3)

Trich yc¢u ngi

dung van ban

(4)

19

Don vi
hoac
nguoi

nhan

(5)

Thoi
han giai

quyét

(6)

Tién do
giai

quyét

(7)

S0, ky
hi¢u
van
ban

tra loi

(8)

Ngay

L, W S

ki



\ Phu luc V
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo QD 56 274/QD-DHSPTDTTIIN ngay 26 thing 5 nam 2021
cua Truong Dai hoc su pham Thé duc Thé thao Ha Noi)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc ho so gom cac thanh phan: Cac d¢ muc, so va ky hi¢u cua ho so,

ticu d¢ ho so, thot han bao quan cua ho so, nguot 1ap ho so.

I. D& muc trong Danh muc hd so duoc xdy dung thco co cdu 10 chte (tén
cac don vi trong Truong DHSP TDTT HN) hodc theo linh vuce hoat dong (t¢n cac
linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan, to chic). Trong ting dé muc 16n duoc
chia thanh cac dé muc nho tuong Gng voi tén cac don vi (thco co cau to chfrc)
hodac chia thanh cac mat hoat dong (thco linh vuc hoat dong). Trong cac dé muc
nho, trat tu cac hd so duoe sap xép theo nguyén tac tir chung dén riéng, tir tong

hop dén cu theé.

Cac d¢ muc 16n duoc danh so lién tuc bang chtr s6 LLa Ma. Cac d¢é muc nho
(néu ¢o) trong ting d¢ muc lon dugce danh so6 ricng bang chtr s6 A Rap. Chtr vict
tat cua cac d¢ muc 1on trong Danh muc ho so do co quan, t6 chirc quy dinh nhung
cin ngan gon, d¢ hicu.

2. SO, ky hi¢u cua ho so bao gom: so thu tu (duoc danh bang chir s6 A Rap)
va ky hi¢u (bang cac chu vict tat) cua dé muc lon.

Vi¢e danh s6 ho so ¢o thé ap dung mot trong hai cach sau: s6 cua ho so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tor s6 01 hodc s6 cua ho so duoc

danh lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tur so6 01.

3. Ticu d¢ ho so: can vict ngan gon, ro rang nhung phai khai quat duoc noi
dung cua cac van ban, tai licu s¢ hinh thanh trong qua trinh thco doi, giai quyct
cong vicc.

4. Thot han bao quan cua ho so duoc xac dinh thco quy dinh hi¢n hanh:

Vinh vién hodc thot han bang s6 nam cu the.
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I1. MAU DANH MUC HO SO

BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

DANH MUC HO SO
Nam ...

(Kem theo Quyét dinh so ... ngay ... thang ... nam.......... cua ... )

S6VAKY |.x .2 x__|Thoihan bio| Nguwoilap | ... ..
y Ten de mue va ticu de ho so 3 & P Ghi chu ‘

. A \ > A
hi¢éu ho so quan ho so

|
| |
T 2) 3) (@) 5)
1 I. TEN DPE MUC LON !

1. Tén dé muc nho
1 |

| 01.TCCB [T1éu d¢ ho so 20 nam Ho va tén 1
1
|
1
| . s 3 I
Danh muc ho sonay co........ ho so, bao gom:

..................... hé so bao quan vinh vién;

................... ho so bao quan c6 thoi han.
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I11. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

BO GIAO DUC VA DAO TAG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'l‘Rl_J'()'NG DAI HQC SU PHAM Doc lap - Tu do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

o : | |
; So, ky hi¢u e ol Thoi gian tai Thoi han So to/ ! Ghi 1
SoTT " Tiéu dé ho so ' : h /,’ 1
ho so licu biao quan | So trang® = chu i
| | |
Ly @) (3) (4) (5) (6) | (7) |
i -
1 I : " | | J

Muc luc nay gom:.........cceoe. ho so (don vi bao quan).

Viét bang chir:................. h6 so (don vi bao quan).
............ ngay ...........thang ..........nam

Ngwoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chuc vu)



"T'én don vi ndp luu ho so, tai licu.

*Thot han bao quan: Bao quan vinh -vicn hodc bao quan ¢6 thoi han. Muc
luc ho so, tai licu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tar licu bao quan co6 thor
han duoc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D61 va1 Muc luc ho so, tai licu

bao quan vinh vién bo ¢ot thot han bao quan.
SAp dung doi vai van ban giay.

‘Ap dung ddi voi van ban dién tu.
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STT

(1)

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

So, ky
hi¢u van
ban

(2)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S0, ky hi¢u ho so..............

Nam ...

Ngay thang

nam van ban

3)

Tén loai va
trich y¢u noi

dung van

(4)

Tac gia

van ban

(5)

SAp dung cho ho so ¢6 thoi han vinh vién.,
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can ¢t Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctua Chinh
phu v¢ cong tac van thu;

Cangit ..... (Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (tén cd nhan, don vi giao nop ho so, tai liéu)

R L 5ot i s ibisoianis st s it s e AL . 5 2l v
LR RORE B0 ... oo v dmmmmssnion vians s osnonio Oy vstissinas snssinstosis

S RO RO G ST | S
G 0 COE 00 i, s omeo s sossweimmpbrsrininn s sass keI o vt s b Sspss s

Thong nhat 1ap bién ban giao nhan tai licu voi nhimg ndi dung nhur sau:

VR CRRIO GO HOU BI180 DO wovinis vies binsinsonss ssndB oo s st sbomw busba ssssi vwsss s

3. SO lugng tai licu:

a) Do1 voi ho so, tai licu giay

RN HIOTR NI I &vvicsaion s hasions i ddgion mnn p IS et i sy s s
- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ............... Quy ra mét gia: ............ mct.
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b) Ddi vai ho so, tai licu dién ta

- 'l‘éng 56 ho so:

- T6nE §6 6P it N B0 SO ..o cdis s sl s riwsssarans s csnsassssnssssions
A TRty TR MO G180 MO onesnsisnsias siionsmalels s rawiassnms.t s s sussmnvis
5. Muc luc hd so, tai li¢u nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan giu

mot ban./.

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



Phu luc VI
HE THONG GUAN LY TAI LIEU DIEN TU
(Kem theo QD s6 274/OD-DHSPTDTTIIN ngay 26 thing 5 nam 2021
cua Truong Dai hoc su pham Thé duc Thé thao Ia Néi)

Phan I

QUY DINH DOI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU DIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

I. Bao dam quan 1y van ban va ho so dién tr cua co quan, o chic dung
quy dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang thco quy dinh cua phép luat
hi¢n hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cac ca nhan truy cip vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xac thuc, do tin cay cua tai li¢u, dor licu luu hanh trong
H¢ thong.

5. Cho phép kiém chung, xéac minh, thyc hién cac yéu cau nghiép vu khéc
cua co quan, (0 chire, ca nhan ¢o trach nhiém khi duoge yCu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

I. Dap ung day du cic quy trinh va ky thuat vé quan ly van ban dién tu,
lap va quan 1y ho so dién ta va dir licu dic ta'.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia s¢ thong tin, du li¢u véi cac hé
thong khéc.

3. C6 kha nang hé thdng hoa van ban, hd so, thong ké s6 luot truy cap van
ban, ho so, h¢ 111611g.

4. Bao dam tinh xac thuc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cdp, su dung
van ban, tai licu.

5. Bao dam luu tr@r hd so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phu hop voi Khung kién trae Chinh phu dién ti Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép cdn va str dung.

8. Cho phép ky s6, kiém tra, xac thuc chir ky s6 theo quy dinh cua phap
luat.

HI. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Dot vat vice tao lap va theo doi van ban
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a) Cho phép tao lap vian ban mdi va chuyén doi dinh dang van ban.

b) Cho ph¢p dinh kem vin ban.

¢) Cho ph¢p tao ma dinh danh van ban di.

d) Hién thi muc do khan cua van ban.

d) Cho phép tu dong cap s6 cho vin ban di va so dén cho van ban dén
thco tha tu va trinh ty thot gian trong nam.

¢) Cho ph¢p bén nhan tu dong thong bao cho bén gui da nhan van ban.

¢) Cho phép tu dong cap nhat cac truong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 4, 6, 10,
13.1 Muc I Phan II Phu luc nay; truong thong tin s6 1.1,1.2,2,10, 12, 13 Muc I
Phan 11 phu luc nay; truong thong tin sd 1.1, 1.2, 9, 10 Muc 111 Phan II Phuy luc

nay.

"D licu dac ta cua van ban, hd so 1a thong tin mo ta ndi1 dung, dinh dang,
ngu canh, cau truc, cac yéu td cau thanh van ban, hd so: moi lién h¢ cua van ban,
hd so véi cac van ban, ho so khac; thong tin ve chir ky sO trén van ban: lich su
hinh thanh, st dung va cac dic tinh khac nham phuc vu qua trinh quan ly, tim

kicm va kha nang su dung cua ho so, tai licu.



h) Thong bao cho Van thir co quan khi ¢é su trung 1ap ma dinh danh vin
ban hodc ca ba truong thong tin sd, ky hi¢u va tén co quan, to chic ban hanh vin
ban.

1) Thong bdo khi ¢o van ban ma.

k)Thong bao tinh trang nhan van ban tai co quan, t6 chtrc nhén vin ban.

1) Cho phép thong ké, theo doi, don dde vice giai quyét van ban dén.

m) Cho phép nguoi co thim quyén phan phdi van ban dén, theo doi, don
d6c don vi, ca nhan giai quyét van ban dang thoi han.

n) Cho phép nguoi co tham quyén truy cap, chinh stra, chuyén lai du thao
van ban, tai licu.

0) Cho phép co quan,td chire gui van ban biét tinh trang xtr 1y van ban cua
co quan, to chire nhan van ban.

2. D6i voi viée két noi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gitta cac Hé thong quan ly tai licu dién tu
va H¢ thGng quan ly tai licu luu trtr dién tu cua Luu tror lich su ddi voi co quan, to
chure thude ngudn ndp luu.

b) C6 kha nang hoat dong trén cac thiét bi di dong thong minh trong dicu
ki¢n bao dam an toan thong tin.

¢) Co kha ning két ndi, lién thong va tich hop voi cac hé thong chuyén
dung khac dang duoc st dung tai co quan, to chic.

3. D6i voi an ninh thong tin

a) Bao dam cac cap do an ninh thong tin thco quy dinh cua phap luat.

b) Bao dam phan quyén truy cap doi véi timg ho so, van ban.

¢) Canh bao su thay doi vé quyén truy cap doi voi timg ho so, van ban
trong H¢é thong cho dén khi co xac nhin cta ngudi ¢d tham quyén.

4. D6 voi viée 1ap va quan 1y ho so

a) Bao dam tao lap Danh muc hd so trong H¢ l]16ng.

b) Bao dam tao ma cho tung ho so va tu dong danh s6 thir ty cua van ban,
tai licu trong ho so. .

¢) Lién két toan bo van ban, tai li¢u va dir licu dac ta co cung ma ho so
trong H¢ 111611g dé tao thanh ho so.

d) Bao dam lién két cdc truong thong tin trong Danh muc hd so cua tung
hd so voi toan bo van ban, tai licu, dir licu dac ta cua ho so.

d) Bao dam licn két va thong k¢ toan bo ho so duoc 1ap cua mdt tar khoan
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9
A

cu the.
¢) Cho phép gan mot van ban, tai li¢u chio nhicu ho so duoc tao boi nhicu
tai khoan khac nhau ma khong can nhan ban.

g) Cho ph¢p két xuét toan bo van ban, tai licu, di liéu dic ta caa hd so
sang dinh dang (.pdfl), (.xml) va bao dam trinh tu thoi gian hinh thanh van ban, tai
licu, dir liéu dac ta cua ho so.

5. D6i vai vicde bao quan va luu trir van ban, ho so

a) Luu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyét van ban gom: ¥
kién chi dao, phan phdi van ban dén cta nguoi co tham quyén; cac du thao van
ban cua ca nhan duoc phan cong soan thao; y kicn gop y cua ca nhéan, don vi ¢o
licn quan; y kién chi dao cua lanh dao; y kién ph¢ duyét, chiu trach nhi¢m noi
dung cua lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién ph¢ duyét chiu trach nhi¢m Ve
thé thire, k¥ thudt trinh bay vin ban cta ngudi ¢6 tham quyén; lich st truy cap va
xem van ban; cac tac dong khac vao van ban.

b) Cho ph¢p tu dong thong bao ho so.dén han nop luu vao Luu trir co
quan truoce 30 ngay ké tur ngay Luu trir co quan thong bao Danh muc ho so nop
luu cho don vi giao ndp tat licu.

¢) Bao dam thuc hi¢n nop luu hd so vao Luu trir co quan, Luu tri lich su.

d) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay doi cua van ban, ho so.

d) Bao dam kha nang truy cap va su dung ho so, van ban theo thoi han
bao quan.

¢) Bao dam kha nang di chuyén ho so, tai licu, dir liéu dac ta va thay doi
o van ban khi ¢o su thay doi vé cong nghé.

{2

dinh dan

¢) C6 kha nang sao luu dinh ky, dot Xuét va phuc hdi dir licu khi oap su
cO.

6. D61 voi thong ke, tim kiém va st dung van ban, ho so

a) Cho phép thong ké so luong ho so, van ban, tai lidu; so luot truy cap
vao timg ho so, van ban, tai licu.

b) Cho phép thong ké so luot truy cap vao HéE thong theo yéu cau cua
nguot quan ly, quan tri,

¢) Cap quyén, kiém soat quyén truy cdp vao ho so luu trir dién tu va di
licu dac ta cua ho so luu tri.

d) Cho phép tim kiém van ban, ho so doi vai tat ca cac truong thong tin

dau vao cua van ban, ho so va ndi dung cua van ban, tai li¢u.
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d) Cho phép lya chon hién thi cac truong thong tin cua van ban, hd so
trong két qua tim kicém.

¢) Cho phép luu va st dung lai cac yéu cau tim kiém.

g) Cho phép hién thi tht tu két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang ¢p van ban pho
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

1) Cho ph¢p tar hoac in van ban, tai licu, dur licu dac ta.

k) Cho ph¢ép danh diu vao van ban, tai li¢u, dir licu dac ta duoc in ra to HE
théng.

[) Luu lich su truy cap va su dung van ban, tai 1l1¢u.

7. D6i vai vice quan ly dir lidu dic ta

a) Luu cac yéu td dir licu dac ta lién quan dén mot van ban, ho so cu thé
thco thot han bao quan.

b) Hién thi toan bod dir licu dac ta cua mdt van ban, ho so khi ¢o yCu cau
ctia nguoi st dung duoc cap quyén.

¢) Cho phép nhap dir lidu dic ta bo sung cho van ban, hd so.

d) Luu duo li¢u dac ta cua qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, h¢
théne.

d) Luu va cH dinh su lién két cua mot van ban, hd so vai tat ca cac yéu to
du licu dac ta lién quan.

&. Do voi vice thu hoi van ban

a) Dong bang van ban di va dir licu dac ta van ban di khi co I¢énh thu hoi
van ban cua co quan, to chire.

b) Huy van ban dén va dir licu dac ta van ban dén khi co 1¢énh thu hdi vin
ban tr co quan, t6 chire phat hanh van ban.

¢) Luu dtr licu dac ta cua qua trinh thu hdi van ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. H¢ thong cho phép nguoi duoc giao quan tri He thong thuc hién nhing
nhi¢m vu sau:

a) Tao lap nhom tai licu, ho so theo cﬁp do thong tin khac nhau.

b) Phian quyén cho nguoi st dung theo quy dinh cua co quan, to chec.

¢) Truy cap vao ho so va dir liéu dic ta cua hd so theo quy dinh cua co
quan, to chure.

d) Thay do1 quyén truy cap doi voi ho so, van ban khi ¢o su thay doi quy
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dinh cua co quan, to chuc.

d) Thay doi quyén truy cdp cua céc tai khoan ca nhan khi co nhimg thay
do6i vé vi tri cong tac cua ca nhan do.

¢) Phuc hoi thong tin, dir licu dic ta trong truong hop 16i hé th6ng va
thong bao két qua phuc hoi.

g) Khoa hodac dong bang cac tap hop (van ban, ho so, nhom tai licu) d¢
ngin chan kha nang di chuyén, xoa hodc stra doi khi ¢6 yéu cdu cta nguoi ¢o thim
quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thong.

3. Thiét 1ap két ndi lién thong.

V. THONG TIN DAU RA CUA HE THONG

1. S6 ding ky van ban dén

Bao cdo tinh hinh giai quy¢t van ban dén

L BN

So6 dang ky van ban di

340 cdo tinh hinh giar quy¢t van ban di

v

Muc luc van ban trong ho so

6. Muc luc ho so.
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1.2

1.3
2
3
4
3
6

3

8
9
10
11
12
121
122
13

| 13.1

!

B 5 8

14
15
16

Phan 11

CHUAN THONG TIN DPAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

Truong thong tin

Ma ho so

Ma dinh danh cua co quan, t6
chtre lap danh muc ho s0”
Nam hinh thanh ho so

S6 va ky hi¢u ho so

S6 tha ty van ban trong ho so

1¢n loai van ban

}So cua van ban

?Ky hiCu cua van ban

;Ngél_v, thang, nam van ban
"l'én Co quan, 10 chire ban hanh
iy.{n’w han, .

"Trich y¢u no1 dung

!Ng()n ngur

S6 trang cua van ban

Ghi chu

Chtre vu, ho tén nguot ky
Chtic vu cua nguot ky van ban

Ho va ten nguoi ky van ban

No1 nhan

e . %
Ma dinh danh cua co quan, 0

\

chire nhin van han

'I'¢n co quan, 16 chirc nhan van
e
ihan :

Mirc d§ khan, do mat

So luong ban phat hanh

Han tra 101 van ban

Tén (viét tat tiéng

Anh)
FileCodce

Organld

FileCatalog
FileNotation
DocOrdinal
TypcName
CodcNumber
CodcNotation

IssucdDatc

OrganNamc

Subject
[Languagc
PagcAmount
Description
Signerinfo
Position
FullNamc
To

Organld

OrganNamc

Priority
[ssucd Amount
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