BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI DPoc l1ap - Tu do - Hanh phic
$6:.2/2¢ QD-PHLHN Ha Néi, ngayd § thing 6 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic viin thw, lwu trir cia Truong Pai hoc Luat Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

Cdn cir Quyét dinh sé 405/CP ngay 10 thang 11 ndm 1979 cua Hoi dong
Chinh phii vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Phdp Iy Ha Néi (nay la Truong
Dai hoc Luat Ha Noi),

Can cir Quyét dinh s6 868/0P-BTP ngay 07 thang 5 ndm 2015 ciia B¢
truong Bé Tu phdp quy dinh chire néng, nhiém vu, quyén han va co cau té chikc
cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi;

Can cu Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cur Lugt Bao vé bi mat nha nuoc ngay 15/11/2018,

Cdn cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phit Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Luu trit;

Cdn cir Nghi dinh sé 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phii vé
quan Iy va sir dung con ddu;

Cdn cit Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chi ky s6 va dich vu chung thuc
chit ky s6;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tdc van thu;

Cdn cir Nghi dinh sé 26/2020/NP-CP ngay 28/ 02/ 2020 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cva Ludt Bao vé bi mdt nha nuéde;

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

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Cong tac Vin thu, luu
trir cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi.

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



Piéu 3. Trudng Phong Hanh chinh - Tong hop, thu trudng cac don vi va
cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh n%

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;

- Thir trudng Pang Hoang Oanh (dé béo cao);

- Van phong Bo (dé biét);

- Pang ty (dé bao c4o);”

- Hoi ddng Trudng (dé bao cao);

- Céc Phé Hiéu trudng (dé chi dao);

- Cac don vi thudc Trudng (dé thuc hién);

- Cbng thong tin dién tr Trudng (dé cong khai);
- Luu: VT, HCTH.
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~ TRUONG TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tuw do - Hanh phic

Céng tac viin thw, luu trit ciia Trirong Péitoc Luat Ha Noi
(Kem theo Quyét dinh s6:2428/0D - PHLHN' 436 Wshging ¢ nim 2021
cua Hiéu trucng Truong P hol' Ly PHG Not)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trit cta
Truong Pai hoc Luat Ha Noi (sau day goi tét 1a Truong).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi vién chirc va ngudi lao dong 1am viéc trong
cac don vi thudc va truc thude Truong Pai hoc Luat Ha Noi.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Céng tac van thu” bao gém céac cong viéc vé soan thao, ky, ban hanh
van ban; quan ly, luu trlr van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong hoat dong
quan ly, diéu hanh cua Truong; 1ap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir
co quan; quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat.

2. “Céng tac luu trit” bao gdm céc cong viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong hoat dong
quan ly, diéu hanh cua Truong.

3. “Thu thap tai liéu” 1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lua chon, giao
nhan tai liéu ¢ gid tri dé chuyén vao luu trit co quan.

4. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phan loai, x4c dinh gié tri, sap xép, thong ke,
lap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Truong.

5. “Xéc dinh gia tri tai liéu luu tri” la viéc xéc dinh gia tri tai liéu, thoi han
bao quan theo nhiing nguyén tic, tiéu chuan ctia Luat luu trit va nhimng van béan
quy pham phéap luat c6 lién quan.

6. “Hé théng van ban va diéu hanh” gom cac phan mém tng dung trong
viéc giri, nhan van ban dién tir, tao lap hd so, trinh ky, ky s6 va phat hanh vin
ban két ndi Truc lién thong van ban cia Bo Tu phap; vao s6, bao cao lanh dao
xur 1y dbi véi van ban két ndi hé thong E.Office cia Bo Gido duc va Dao tao.



7. “Thiét bi luu khéa bi mat” 1a thiét bi dién tr dung dé luu trit ching thu
s6 va khoa bi mat ctia ngudi st dung.

8. “Chung thu s6” 1a mét loai chimg thu dién t, c6 chiic nang va hiéu luc
tuong duong véi chung minh thu nhan dan hodc ho chiéu trén nén tang so.
Chung thu s6 duoc sir dung trong méi trudng may tinh va internet v6i vai tro
xac nhan danh tinh hgp phap ctia mot ca nhan hoac mot t6 chirc.

9. “Sim CA” 1a hay con goi 1a Mobile CA, 1a dich vu chting thyuc chit ky 50
ma khoa riéng va khéa cong khai dugc luu trit trén SIM dién thoai.

10. “Van ban di” 1a tat ca cac loai vin ban, bao gém vin ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh va véan ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban,
vin ban ndi bd va van ban mat) do co quan, t6 chure phat hanh.

11.“Vian ban dén” 1a tit ca cac loai van ban, bao gém vin ban quy pham
phép luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban
duoc chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gui dén co quan, t6 chuec.

Diéu 3. Nguyén tic quan ly vé vin thw, luu triv

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

2. T4t ca van ban di, van ban dén cua Truong phai dugc quan ly tap trung
tai Van thu Trudong dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky va chuyén giao, trir nhimng
loai van ban duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luat.

3. TAt ca van ban di, van ban dén ctia Truong duge xir ly trén Hé thong van
ban va didu hanh (trir van ban Mat). Truong hop van ban di, van ban dén & dang
gidy thi Van thu phai tién hanh sé héa van ban dé dang ky vao Hé thdng truéce
khi trinh, chuyén giao va phat hanh.

4. Van ban gidy di, van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc dang
ky, chuyén giao, phat hanh trong ngay, chim nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo (d6i véi cac van ban dén sau 16h00). Van ban dén cé cac mic do khan nhur:
“Hoa tdc”, “Thuong khan” va “Khan” phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao
dén dung dia chi ngay sau khi nhan.

5. Van ban dén theo truc thong tin cia B6 Tu phap va B Gido duc va Dao
tao s& thudc thim quyén phan phdi cua Hiéu trudng. Trudng hop can thiét, Hiéu
trudng Gy quyén cho Trudng phong Hanh chinh - Tong hop phan phi.

Déi v6i van ban gidy dén bang dudng Cong van, Van thu chuyén lén hé
théng phan mém hodc chuyén truc tiép (trong trudng hop can thiét) cho Hiéu



Déi voi van ban gidy dén bang dudng Cong van, Van thu chuyén 1én hé
thong phan mém hodc chuyén truc tiép (trong trudng hop can thiét) cho Hiéu
truong hodc ngudi dugc Gy quyén trong thoi han 02 gid ké tir khi nhan dugc
van ban.

Van ban phat hanh di phai dugc phat hanh trong ngay ky véan ban, cham
nhat 1a trong sang ngay lam viéc tiép theo (ddi v6i van ban thong thuong).

6. Bao vé yéu cau bi mat ddi voi thong tin, tai liéu thudc Danh muc bi mat
nha nudc. Van ban, tai liéu c6 do mat khong xu ly trén hé théng van ban dién tu;
dugc dang ky, quan ly theo céc quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thuw, lwu triv

1. Trach nhiém cua Hiéu truong

a) Chi dao viéc t6 chuc xay dung, ban hanh va thuc hién cac ché do, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trir tai Truong theo quy dinh cua phép luat hién
hanh;

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

¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ve cong tac van thu, luu trit
d6i véi cac don vi thude va truc thude Truong; chi dao giai quyét khiéu nai, tb
c4o va xtr Iy vi pham phap luét vé cong tac van thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cta Trudng Phong Hanh chinh - Tong hop va Thu truéng
cac don vi thugc Truong

a) Truong Phong Hanh chinh - Tong hop gitip Hiéu trudng truc tiép quan
ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit cua Truong; chi
dao viéc t6 chirc huéng dan, kiém tra nghiép vu ve cong tac van thu, luu trir doi
véi cac don vi thude Truong.

b) Thu truéng cac don vi thugc Truong cé trach nhiém trién khai va to
chtre thuc hién cac quy dinh cua Truong, cua Nha nudc veé cong tac van thu, luu
trtr va chiu trach nhiém trudc lanh dao Truong vé viée sur dung Hé¢ théng van
ban va diéu hanh tai don vi minh; chi dao, phan cong xur ly, theo ddi, gidm sat
tién do xur ly van ban cta don vi va ngudi su dung Hé théng van ban va diéu
hanh theo diing quy dinh.

3. Trach nhiém cua Phong Hanh chinh - Tong hop

a) Thuc hién nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir theo chirc nang, nhiém

vu cua Phong Hanh chinh - Tong hop.



b) Chu tri, ph6i hop véi Trung tim Céng nghé thong tin va cac don vi
thudc Truong quan ly, khai théac, sir dung va t6 chirc kiém tra, giam sat viéc khai
thac, str dung Hé théng vin ban va diéu hanh.

¢) Chu tri, phdi hop véi don vi lién quan huéng dan, tap huén, quan ly, tao
lap tai khoan cho vién chuc va ngudi lao dong trén He théng van ban va diéu
hanh.

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

4. Trach nhiém ctia Trung tam Cong nghé thong tin

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

b) Chu tri, phéi hop véi Phong Hanh chinh - Tong hop va cac don vi cé
lién quan thuc hién phuong an du phong, luu trlt dit li€u, bao dam phuc hdi co
s¢ dir liéu va Hé théng van ban va didu hanh chdm nhét trong vong 24 gio ké tir
khi xay ra su cd; kiém tra, giam sat, thong bdo kip thoi cho cac don vi khi Hé
thdng van ban va diéu hanh gip su c¢b va sau khi khic phuc xong su ¢ hodc ¢6
su thay doi, nang cip phan mém.

¢) Chu tri quan ly chi ky s6, chimg thu s gdm: Cap, thu hdi, huéng dan,
hé tro nguoi st dung chit ky s6, ching thu s, Sim CA.

5. Trach nhiém cua Van thu Truong

a) Tiép nhan, dang ky van ban dén;

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ¢ nhan sau khi c6 ¥
kién cta Hiéu truong;

¢) Giup Truong Phong Hanh chinh - Tong hop hodc ngudi duge giao trach
nhiém theo di, don doc viée giai quyét van ban dén;

d) Tiép nhan céc du thao vin ban trinh ngudi c6 thAm quyén xem xét,
duyét, ky ban hanh;

d) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sé va ngy, thang;
dong ddu muc d6 khan, mat;

e) Pang ky, 1am thi tuc phéat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di;

g) Sap xep, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu;



h) Quan ly s6 sach va co sé& dir liéu dang ky, quan ly van ban; lam thi tuc
cap gidy gi6i thiéu, gidy di duong cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
trong Truong;

i) Bao quan, st dung con ddu clia co quan va cac loai con dau khac;

k) Ap dung cac thanh tuu khoa hoc, cong nghé théng tin vao cong tac vin
thu, luu trit co quan.

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

a) Phéi hop v6i Vian thu Truong thuc hién thu tuc phat hanh vin ban di cta
don vi.

b) Tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao van ban dén don vi (d6i véi ban
gidy, van ban mat); theo ddi, quan ly sé luong van ban dén don vi (d6i v6i van
ban dién tur).

¢) Quan ly Sé dang ky van ban di, dén cua don vi.

d) Giao nop tai liéu luu trir trong danh muc ndp luu cua don vi cho Luu trir

co quan theo dung quy dinh.
7. Trach nhiém cua Thu ky, chuyén vién gitp viéc lanh dao Truong:
a) Giao, nhan va lap s6 theo ddi van ban, ho so trinh;

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

8. Trach nhi€m cua tung vién chire, nguoi lao dong.

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

b) Pam bao tiép nhan, xir ly cac van ban kip thoi, ding tién do theo phan
cdng cta lanh dao don vi; chiu trach nhiém trudc lanh dao vé y kién tham muu,
bao céo két qua xur ly van ban véi lanh dao don vi; lap ho so cong viée va giao
nép hod so vé Luu trit co quan ding quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan ve viée st dung tai khoan trén H¢ théng van
ban va didu hanh: khéng truy cdp véo tai khoan ciia ngudi khac, khong dé ngudoi
khac truy cap vao tai khoan cua minh (tror truong hop duoc uy quyén va uy
quyén). Khi chuyén cong tac hodc nghi ché d6 phai thuc hién ban giao quyén sir
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dung Hé thdng van ban va diéu hanh va toan b hd so, tai liéu cho thu truéng
don vi.

d) Chuyén vién soan thao c6 trach nhiém theo doi tién do cong viéc trong
qua trinh trinh ky va phat hanh, gt di va lap hd so vé cong viée duge giao, nop
Iwu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Piéu 5. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién ttr duge ky sb boi ngudi c6 thdm quyén va ky sé ciia co
quan, to chure theo quy dinh clia phéap luat c6 gid tri phdp 1y nhu ban gbc van ban
gidy.

2. Chit ky s trén van ban dién tir phai dap ung day du cac quy dinh cta
phap luat.

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

1. Truong hop Hé thong vin ban va diéu hanh tam ngung hoat dong lién
tuc qua 04 gio lam viéc, thi vién chtrc, nguoi lao ddng dugce phép thuc hién quy
trinh x 1y van ban gidy cho dén khi su ¢b duoc khic phuc; dong thoi ghi bién
ban su cb ky thuat va ghi so chuyén giao van ban; dbi véi van ban hoa tc hen
gidr thi béo cdo ngay ngudi c6 thdm quyén dé xir ly kip thoi. Ngay sau khi su cb
k§ thuat duoc khic phuc, van ban da dugc xir ly phai dugc cap nhat bo sung vao
co s6 dit liéu ctia Hé thong vian ban va diéu hanh dé quan ly va theo dai.

2. Khi phat hién c6 sy c¢d hodc 16i k§ thuét can hd tro st dung ddi véi Hé
théng van ban va diéu hanh, cac don vi, c4 nhan thong bdo, lién hé Trung tam
thong Cong ngh¢ thong tin.

Chwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 7. Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban
1. Thé thirc vin ban

a) Thé thirc van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8 va Phu
luc I cia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii dugc cu
thé hoa thanh Biéu mau ctia Truong kém theo céc phu luc kém theo Quy ché
nay.

b) Thé thirc van ban trao ddi giita cac co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhan nudc
ngoai thyuc hién theo cac quy dinh cia phép luat va theo thong 1& quoc té.



2. K¥ thuat trinh bay van ban

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

Diéu 8. Soan thio vin ban

1. Can ctr chic nang, nhiém vu va muc dich, ndi dung cua véan ban cén
soan thao, lanh dao Truong hoac cac Pho Hiéu trudng giao cho don vi hodc vién
churc chu tri soan thao van ban.

2. PBon vi hoac vién chuc, nguoi lao dong dugc giao soan thao van ban co
trach nhiém thuc hién céc cong viéc sau: Xac dinh tén loai, hinh thirc, ng1 dung
va do mat, muc do khan ctia van ban can soan thao; thu thap, xur ly thong tin ¢
lién quan; soan thao van ban dung thé loai, thé thirc va k¥ thudt trinh bay. Doi
véi van ban quan trong hodc trong trudng hop céan thiét, d& xuét viéc to chirc lay
y kién ctia cac co quan, don vi c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién gop y dé
hoan chinh van ban.

3. Di véi van ban dién tir: C4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai tao 1ap du thao van ban truc tiép
ngay trén ludng van ban dén trong Hé thng van ban va diéu hanh, dong thoi
chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé thdng van ban va
diéu hanh va cap nhat céc thong tin can thiét.

Piéu 9. Duyét, sira doi, bé sung dw thao vin ban da duyét

1. Nguoi ¢6 tham quyén ky du thao van ban trinh phé duyét va chiu trach
nhiém vé noi dung cua van ban.

2. Truong hop can stra doi, bo sung du thao van ban: Nguoi ¢6 tham quyén
cho ¥ kién vao du thao van ban hodc trén Hé théng van ban va diéu hanh,
chuyén lai cho lanh dao don vi chi tri soan thao dé xem xét, ¢6 y kién va chuyén
cho ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao véan ban.

3. Truong hop du thao van ban da duoc lanh dao Truong phé duyét, nhung
thay can thiét phai stra d6i, bo sung thi don vi hodc ca nhan dugc giao nhiém vu
soan thao van ban phai trinh nguoi da phé duyét du thao van ban xem xét, quyét
dinh viéc stra d6i, bo sung.

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

1. Ngudi dung dau don vi va cap phé dugc uy quyén cta nguoi dimg dau
don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé nodi dung van ban



(d6i v6i van ban gidy phai ky tit vao cudi néi dung van ban sau dau ./.) trudce khi
trinh Lanh dao Truong ky ban hanh.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop gitp lanh dao Truong kiém tra lan cudi va
chiu trach nhiém vé thé thuc, k§ thuat trinh bay, thil tuc ban hanh van ban cta
Trudng (ddi v6i van ban gidy c6 day du chir ky trong phiéu trinh van ban cua ho
so trinh ky). Truong hop phét hién c6 sai sot vé tai liéu trong hd so hodc thu tuc,
thé thirc chua dap Gmg yéu cau thi tra lai cho don vi soan thao van ban dé chinh
sura, hoan thién.

3. Hb so trinh ky vian ban gidy gom:

a) Phiéu trinh ky d3 dugc ngudi c6 tham quyén ctia don vi soan thao vin
ban phé duyét; Phiéu trinh phai liét ké ddy du cdc van ban kém theo va lam rd
cac ndi dung nhu thdm quyén, trinh ty, tha tuc, hd so trinh ky; co sé phap 1y giai
quyét van ban; y kién chi dao trudc dé c6 lién quan va dé xuat xir Iy cu thé, o
rang...

b) Van ban dén 1a co s& phat sinh hd so trinh ky va cac van ban c6 lién
quan;

¢) Du thao van ban trinh ky ¢6 ky tét ctia ngudi ¢6 thim quyén trong don vi
chu tri soan thao van ban;

d) Ban tong hop v kién gop y cua t6 chirc, c4 nhan lién quan (néu co) va
giai trinh tiép thu hodc khong tiép thu;

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

4. Ho so trinh ky van ban dién tir dugc tao 1ap trén co s& van ban dén dién
he

a) To trinh Lanh dao Truong;

b) Du thao vin ban trinh ky (d6i véi cac van ban lién quan dén tai chinh,
du toan kinh phi phai ¢ chit ky tit vao cudi ndéi dung van ban sau déu /. cua
ngudi co thim quyén don vi chi tri soan thao van ban);

¢) Ban tong hop y kién gbp ¥ ctia té chire, c4 nhan lién quan (néu c6);

d) Céac van ban c6 lién quan.

5. Thu tuc trinh ky van ban thuc hién theo Quy trinh ISO trinh ky van ban
cua Truong Dai hoc Luat Ha Nai.

Piéu 11. Ky vin ban




1. ThAm quyén ky van ban cia Chu tich Hoi dong Truong, Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng va thu truong cac don vi thude va truce thude Truong thuc hién
theo quy dinh cua phap luat va Quy ché lam viéc cta Truong Pai hoc Luat Ha
NOoi.

2. Ngudi duoc Hiéu trudng Gy quyén ky hodc duogc phan cép ky van ban
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé van ban do minh ky ban hanh. Hiéu
truong chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan b van ban do minh ky hoac
nguoi dugce Hiéu truong ty quyén ky ban hanh.

3. Pbi voi van ban gidy, khi ky van ban phai dung but c6 muc mau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai.

4. Pbi voi van ban dién tu, nguoi cd tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chit ky sé theo quy dinh tai Phu luc I ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN DEN, PI

Piéu 12. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

1. D4i vé6i van ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban gidy dén, Van thu Truong hodc ngudi duge giao
nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, dAu niém
phong (néu c6), noi giri; dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hiéu ctia
van ban trong bi. Truong hop phat hién c6 sai sét, bi thu khong cé van ban, van
ban bi rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hodc dau hiéu bat
thuong, Van thu, ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban bao cdo ngay
ngudi ¢b trach nhiém giai quyét va théng béo cho noi giri van ban.

b) Van ban dén phai duoc phan loai so bd, boc bi, dong dau dén, ghi so,
ngay dén. Pdi v6i van ban giri dich danh cé nhan hodc phong, ban thugc Trudng
thi Van thu dang ky vao Hé thong van ban va diéu hanh va chuyén theo noi
nhan.

¢, Van thu c6 trach nhiém gui tra lai noi giri nhitng van ban khong dung dia
chi, khéng dam bao yéu cdu an toan vé cong tac van thu nhu: dia chi khong 6
rang, bi thu, van ban nhau nat, van ban khong toan ven...

2. P61 voi van ban dién tu
a) Van thu Truong phai kiém tra tinh xéac thuc, toan ven cua van ban dién
tur va thuc hién ti€p nhan trén H¢ thong van ban va diéu hanh.
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b) Truong hop van ban dién tir khong dap ung céc quy dinh vé tinh xéc
thuc, toan ven cua van ban dién tr hoac gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co
quan, to chtc giri van ban trén Hé thong van ban va diéu hanh. Truong hop phat
hién c6 sai sot hodc dau hiéu bét thuong thi Van thu Trudng bao cdo ngay ngudi
c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho Noi giri vian ban.

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

3. Van ban gidy c¢6 mic d6 khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay
nghi, ngay tét, nhan vién bao vé cua Trudng c6 trach nhiém tiép nhan va béo
ngay v6i Van thu Truong dé xtr 1y kip thoi.

4. Vin ban c6 dau chi mic d6 Mat duoc tiép nhén, dang ky theo quy dinh
cua Quy ché bao vé bi mat nha nuée cta Truong va cac quy dinh khac vé bao vé
bi mét nha nude. Ddi v6i dién mat, van ban c6 do mat va bi c6 ddu Mat: dang ky
theo quy dinh cua phap luét vé co yéu va bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 13. Trinh, chuyén giao viin bian dén

1. Bdi vé6i dién mat, chuyén ngay dén Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong
phu trach; khi 1anh dao tra lai, luu theo quy dinh (dbi véi dién mat da duogc giai
quyét) hodc chuyén ngay dén Trudng don vi lién quan xir ly (D6i voi dién mat
c6 chi dao xu ly).

Doi véi van ban ¢6 do mat duoc chuyén dén ngoai gid hanh chinh, Van thu
co quan bao cdo Hiéu trudng hodc Pho Hi€u truong phu trach hodc bdo cho
Trudng don vi chu tri va chuyén ngay van ban giay dén nguoi nhan dé xu ly.

2. Déi v6i cac bi khong thude dién béc, chuyén dén dung noi nhan, dam
bao chinh xé4c, dung déi tuong va giit bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan vin
ban phai ky nhén, ghi rd ho tén vao s6 chuyén giao vin ban.

3. Pbi véi cac bi don, thu khiéu nai, té cdo, Vian thu co quan khong thuc
hién sé hoa van ban, chi dang ky thong tin 1én Hé thong va chuyén van ban, ho
so dén noi nhan.

4. Pbi v6i van ban dién ta

Vin thu Truong dang ky vao Hé thong van ban va diéu hanh trinh Hiéu
trudng dé phan cong cac don vi, phong, ban xir ly theo tham quyén. Trudng hop
van ban dién tir gui kém van ban gidy, Van thu Trudng can cit vao y kién chi
dao ctia Lanh dao dé chuyén ban gidy dén don vi, phong, ban xir ly.

5. D61 voi van ban giady
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a) Van thu Trudng tién hanh s hoa va thuc hién theo quy trinh tai khoan 4
Piéu 13 ctia Quy ché nay.

b) Péi véi cac van ban do 1anh dao Trudng chuyén ra chua c6 dau “Dén”
cta Trudng. Vin thu Trudng thuc hién theo diém b Khoan 1 DPiéu 12 ciia Quy
ché nay va chuyén van ban theo bt phé ctia Lanh dao Truong.

3. S6 dén cua van ban dugc ldy lién tiép theo thr tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong ndm, thong nhit giita van ban gidy va van ban dién tir.

4. Van thu don vi nhan van ban tr 15h30 hang ngay tai Van thu Truong,
ddi voi cac van ban hen gid phai nhan va xu 1y ngay, thoi gian toi da la sau 01
gi& dong ho tinh tir khi nhan duoc thong tin tir Van thu Truong.

Piéu 14. Gidi quyét viin bin dén va theo doi, don doc

1. Sau khi nhan dugc vin ban dén tir Van thu Truong, thu trudong céc don
vi ¢6 trach nhiém chi dao va phan céng vién chirc giai quyét kip thoi ding thoi
han theo yéu cau trong van ban dén hoac theo Quy ché lam viéc cla Truong, chi
dao cua lanh dao Truong.

Déi v6i Van ban dién tir trén Hé théng van ban va diéu hanh: lanh dao céc
don vi va tit ca vién chirc ¢ trach nhiém kiém tra thuong xuyén thong tin trén
Hé théng QLVB va trién khai ngay khi nhan duoc van ban, chu dong thiét lap
thoi han hoan thanh cho cdp dudi thude quyén hodc don vi phdi hop, chiu trach
nhiém vé tién d6 hoan thanh cong viéc duogc giao.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém theo ddi, tong hop s6 liéu,
tinh hinh giai quyét va dén dbc cac don vi thuc hién dung thoi han ctia van ban
dén. Van thu don vi c6 trach nhiém gitp thu truéng don vi theo ddi, don doc
giai quyét vin ban dén tai don vi.

3. D4i véi van ban dén c6 dau: “TAI LIEU THU HOI” hodc "XEM XONG
TRA LAI" thi vién chic tiép nhan tai liéu c6 trach nhiém phdi hop véi Vin thu
Truong lam thu tuc gui tra lai noi gi ding thoi han quy dinh.

Piéu 15. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban di

1. Trudce khi thuc hién céac thu tuc dé phat hanh van ban, Van thu Truong
¢6 nhiém vu kiém tra thé thtc va k§ thuét trinh bay van ban theo quy dinh; néu
phat hién cé sai sét thi tra lai ngay cho don vi soan thao va bao cdo lanh dao
Phong Hanh chinh - Tong hop. Chi thuc hién quy trinh lay sd, ngay, thang, nim
va déng dau phat hanh dbi véi vin ban soan thao ding quy dinh.
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2. Truong hop phat hién ndi dung van ban chéng chéo hoic nguoi ky
khéong dung thAm quyén, Van thu Trudng tir chdi phat hanh va bao cdo ngay cho
Lanh dao Phong Hanh chinh — Tong hop.

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

1. S va thoi gian ban hanh van ban duogc ldy theo thir tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban trong nim (bét dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim), s6 va ky hiéu van ban l1a duy
nhét trong mot nam, thong nhét gitta van ban gidy va van ban dién tu.

Hé s6 cua Trudng bao gdm:

- $6 van ban cua Hoi dong Truong;

-S4 van ban cua Trudng duge sip xép vao so theo loai: Quyét dinh, vin
ban gtri B6 Gido duc va Pao tao, Van ban gui Bo Tu phéap, Van ban thanh tra va
cac Van ban khac.

2. B6i véi van ban giéy, viéc cép 30, thoi gian ban hanh duogc thuc hién sau
khi c6 chit ky ctia ngudi c6 thAm quyén, cham nhét 14 trong ngay lam viéc hanh
chinh tiép theo.

3. D6i v6i van ban dién ta, viec cép 36, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
bang chtrc ning cua Hé théng vin ban va diéu hanh va theo quy dinh cta phép
luat.

4. Van ban méat di dugc danh sd riéng va dang ky riéng timg d6 mat cua
van ban theo cac quy dinh khéc cia phap luat.

Piéu 17. Piang ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban di bao dam day du, chinh xdc cac thong tin can
thiét cua vin ban gidy hodc dién tu.

2. Van ban di tai co quan dugc dang ky bang Hé thdng van ban va diéu
hanh cua B6 Tu phép. Van ban duoc dang ky bang Hé thong van ban va diéu
hanh phai dugc in ra gidy day du céc truong thong tin theo mau S6 dang ky van
ban di, déng s6 dé quan ly.

3. Van ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc cla Truong.

Piéu 18. Nhan ban, déng diu co quan va dau mirc d khian, mat

1. Nhan ban, déng dau cta co quan, td chirc va dau chi do mat, mc do
khan dbi véi van ban gidy:
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a) Van ban di dugc nhan ban theo sé lugng duoc xac dinh & phén “Noi
nh4n” cta van ban, truong hop vin ban gui dén nhiéu noi ma trong van ban
khong liét ké du danh sach, thi don vi soan thao phai c6 Phu luc noi nhan kem
theo 1am cén cir nhan ban dé phat hanh.

b) Noi nhén van ban phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén
tdc van ban chi gri dén co quan, to chirc va ca nhan cé chirc ning, tham quyén
giai quyét, td chirc thuc hién, phéi hop thuc hién, bao cdo, giam sat, kiém tra
lién quan dén nodi dung vian ban; khong giri vuot cap, khong gt nhiéu ban cho
mot dbi tuong, khong gui dén cac doi tuong khong lién quan.

¢) Viéc nhan ban van ban mat phai bao dam dung quy dinh cta phép luat
vé bao vé bi mat nha nudc.

d) Viéc déng dau cta Truong Dai hoc Luat Ha Noi va diu chi d6 mat, muc
d6 khan, duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I ctia Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

2. Ky s0 cua co quan, to chirc doi vdi van ban dién tu

a) Ky sb ctia co quan, t6 chtic duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi.

b) Béi véi van ban kém theo trong cuing mot tép tin ciia vin ban dién tu:
Van thu Truong chi thuc hién ky sO Truong Pai hoc Luat Ha Noéi [én van ban
dién tr va khong thuc hién ky s 1én van ban kém theo c6 trong tép tin do (ly
do: Vin ban kém theo da dugc chit ky sb xac thuc);

¢) Béi véi van ban kém theo khong trong cling tép tin clia vin ban dién ti:
Van thu Truong thuc hién ky s6 cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi lén véan ban
dién tir va ky s trén van ban kém theo khong trong cting mat tép tin.

Diéu 19. Phat hanh, theo ddi chuyén phat vin ban di

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

a) Lua chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va déng d4u chi muac do
khan, mat va ddu khéc 1én bi (néu c6) khi phat hanh van ban giay.

b) In van ban da duogc ky sd ciia nguoi ¢ tham quyén ra gidy, phat hanh
van ban dién ti di theo quy dinh. Bén canh d6 dong dau cua Truong Dai hoc
Luat Ha Noi dé tao ban chinh van ban gidy va thuc hién phat hanh van ban gidy
tir viin ban dugc ky sé ctia nguoi ¢6 tham quyeén (dé luu van ban).

¢) S6 hoa van ban gidy da cp s6 va dong dau, ky sé xac thuc van ban di,
dinh kém File vén ban dién tir vao sb da cap trén Hé thong vin ban va diéu hanh
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khi phat hanh van ban dién ti tur van ban gidy. Nhimng van ban di can theo doi
hdi bdo, Van thu Truong phai cap nhat thong tin vé tén don vi, vién chic theo
ddi hoi béo, tinh trang va thoi han tra 101 trén Hé théng van ban va diéu hanh.

d) Ddi véi van ban ¢6 noi nhén 1a co quan, t6 chirc chua két ndi Truc lién
thong van ban: Van thu don vi c6 trach nhi€ém nhan van ban in ra tir van ban gbe
trén Hé théng van ban va diéu hanh tai Van thu Trudng, photo, liy dau va phat
hanh van ban di.

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

2. Phat hanh van ban dién tu:

Ngudi ¢é thim quyén ky ban hanh vin ban ky s6 trén vin ban dién tir theo
quy dinh cua phap luét, chuyén vian thu Truong dé lam thu tuc phat hanh vin
ban theo Quy dinh tai khoan 1 Diéu 19 ciia Quy ché nay.

3. Chuyén phat van ban di

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

b) Viéc chuyén giao van ban cho cac don vi, cd nhan thudc Truong hoac
cho cac co quan, don vi, cd nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao s6 chuyén
giao van ban.

4. Theo ddi viéc chuyén phét van ban di

a) Sau khi vin ban dugc phat hanh trén Hé thong van ban va diéu hanh,
Van thu Truong va chuyén vién soan thao van ban co6 trach nhiém theo doi, xac
nhan tinh trang nhén gui cta van ban. Trudng hop vin ban giri trén Hé thong
van ban va diéu hanh nhung don vi nhan khong phan hdi trang thai nhan, dudng
truyén bi 13i, chuyén vién soan thao cé trach nhiém phdi hop véi Van thu
Trudng dé lay ban luu va 1am céc thu tuc phat hanh vin ban gidy theo quy dinh.

b) B4i voi nhitng van ban di ¢6 déng dau “TAI LIEU THU HOI”, Vin thu
Trudng phai theo doi, thu hdi ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, ddi
chiéu dé bao dam van ban khong bi thiéu va con nguyén ven.

¢) Truong hop phat hién van ban bi that lac, Van thu Truong phai béo cdo
ngay Truéng Phong Hanh chinh — Tong hop dé xur ly.
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Pi¢u 20. Danh muc vin bén, tai liéu 4p dung hinh thirc giao dich dién
tir giri kém vin ban gidy

1. Van ban c6 tinh chat phap ly lién quan t&i don vi hodc cé nhan (pham vi
anh huong lau dai cho dbi tugng 4p dung) bao gdm: Quyét dinh thanh 1ap don
vi; quyét dinh quy dinh chtrc nang, nhiém vu cua don vi; quyét dinh bo nhiém,
vin ban vé cong tac td chire, can bd; van ban xin y kién, ho so tham dinh vé
cong tac nhan su.

2. Céc loai vin ban khong thude quy dinh cua Diéu 20, Quy ché nay nhung
bén nhan vin ban khong c¢é du didu kién k§ thuat cho phép dé giri nhan dudi
dang van ban dién tu.

3. Van ban gidy chi guri cho don vi, ca nhan xu 1y chinh (phan Kinh guri),
khong giri lai cho cac don vi, ca nhan nhan dé biét, nhan dé bao céo.

Pi¢u 21. Pinh chinh va thu héi viin ban di

1. Binh chinh véan ban hanh chinh

- Van ban cua Truong da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai duoc
stra doi, thay thé bang vin ban c6 hinh thic twong duong ctia Truong.

- Van ban cta Trudong da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thic, k¥ thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban hanh chinh co
hinh thtrc twong duong cua Truong.

2. Thu hdi véan ban

a) Déi v6i van ban gidy, trudng hop nhan duge vin ban thong béo thu hoi,
bén nhéan ¢6 trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyén vién c6 trach nhiém
phéi hop v6i van thu don vi va Vin thu Truong theo doi dé thu hoi van ban.

b) Pdi voi van ban dién tu, truong hop nhan dugce van ban thong bao thu
hdi, bén nhan hiy bo van ban dién tir bi thu hdi trén Hé thong van ban va diéu
hanh, ddng thoi théng béo qua Hé théng van ban va diéu hanh dé bén gui biét.

Piéu 22. Luu viin bén di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc van ban duoc luu tai Vin thu Trudng va phai duge dong dau
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai ho so cong viéc.

2. Luu van ban dién tu
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a) Ban gbc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thdng van ban va didu
hanh cua Truong.

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

3. Viéc luu gitt, bao quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi
cac muc do mat duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha
nudc.

Muc 3: SAO VAN BAN

Piéu 23. Cac hinh thirc bin sao

1. Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Pidu 25, Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi bao gom: Sao y, sao luc, trich
sao.

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

Piéu 24. Gia tri phap ly ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu c¢6 gia tri phap
ly nhu ban chinh.

Dieu 25. Tham quyén sao van ban

1. Lanh dao Trudng va Trudng Phong Hanh chinh - Tong hop quyét dinh
viée sao van ban do Truong ban hanh va vin ban do céc co quan, to chirc khac
gl dén; quy dinh thAm quyén ky cc ban sao vin ban.

2. Khong duoc sao, chup, chuyén phét nhitng y kién ctia Lanh dao Truong
ghi bén 1& vin ban dé gui dén céc co quan, t6 chirc khac. Truong hop cac y kién
cta Lanh dao Truong ghi & 1& cua van ban can thiét cho viée giao dich, trao doi
cong tac, phai dugc cu thé hoa bang vin ban hanh chinh.

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

Muc 4: LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
Piéu 26. Lap Danh muc ho so

Danh muc ho so do Hiéu truong va thu trudng cac don vi truc thude phé
duyét, ban hanh vao dau nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam cén ctr dé
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lap hd so. Mau danh muc hé so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V,
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht.

oA A A

Dieu 27. Lap ho so

1. Yéu cau

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

b) Cac van ban, tai liéu trong mot ho so phai c6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

2. Mo ho so

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

b) Truong hop cac hd so khong cé trong Danh muc hé so, ¢4 nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu x4c dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s6
va ky hiéu hé so, thoi han bao quan hd so, ngudi lap hd so va thoi gian bat dau.

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

a) Vién chuc cé trach nhiém thu théap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét céng viéc vao hd so da mad, bao gom
tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bao dam su toan ven, day du cua ho so, tranh
bj that lac.

b) Cac van ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh tu hop ly, tiy
theo dic diém khac nhau cta cong viéc dé lua chon cach sip xép cho thich hop
(chu yéu 1a sap xép theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thtc ho so

a) Hd so duge két thuc khi cong viée da giai quyét xong. Vién chic c6
trach nhiém lap hd so phai ra soat lai toan by van ban, tai liéu co trong hd so;
loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quéan cta ho so;
chinh stra tidu d&, sb va ky hiéu hd so cho pht hop; hoan thién, két thiic ho so.

b) Déi véi hd so gidy: Ngudi lap hd so thuc hién danh sb to doi voi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban ddi véi hd so co
thoi han bao quan vinh vién; viét chung tir két thuc ddi vai tét ca ho so.
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c) Ddi v6i ho so dién tir: Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
théng van ban va didu hanh céc théng tin con thiéu. Viéc bién muc van ban
trong hd so dugc thuc hién bang chiic ning cta Hé théng vin ban va diéu hanh.

Piéu 28. Thoi han ndp ho so, tai liéu

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

2. Thoi han nép luu ho so, tai liéu

a) D61 voi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) P6i véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée
két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Bdi véi hd so gidy: Khi ndp luu tai lidu phai nép 02 ban “Muc luc hd so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Pon vi, ¢4
nhan ndp luu tai liéu va Luu trit cia Trudng gitt moi loai 01 ban.

b) Déi v6i ho so dién ti: Vién chic duge giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va 1ap ho so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit cua Truong trén
Hé théng van ban va diéu hanh. Luu trir ctia Truong ¢ trach nhiém kiém tra,
nhéan hd so theo Danh muc; lién két chinh xac dit liéu dic ta véi hd so; tiép nhan
va dua hd so vé ché do quan ly hd so luu trir dién tir trén Hé thong.

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

1. Trach nhiém cta Hiéu trudng: Truc tiép hodc uy quyén cho Phé Hiéu
truong:

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

b) Chi dao, kiém tra, huéng dan viéce 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu
vao Luu trir ddi véi cac don vi thude Truong.

2. Trach nhiém cta Truong Phong Hanh chinh - Tong hop

a) Tham muu, giup Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit dbi véi cac don vi thudc Truong.
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b) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra viéc 1ap hé so va ndp luu ho so vao
Luu trir cia Truong; chi dao viéc xay dung va trinh Hiéu trudng ban hanh Danh
muc ho so cua co quan vao cudi thang 12 hang nam.

¢) To chure thuc hién viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lieu vao Luu trir

cua Truong.
d) Tham muu ban hanh danh muc tai liéu ndp luu: vinh vién, cé thoi han...
3. Trach nhiém cua Thu trudng cac don vi

a) Thu truong cac don vi thuoc Truong cé trach nhiém td chuc thuc hién
viéc lap hd so, bao quan va nop luu hd so, tai liéu cua don vi duge xac dinh thoi
han bao quan tir 05 nam trd [én vao Luu trit cua Truong theo quy dinh tai Quy
ché nay va quy dinh ctia Nha nude vé cong tac 1ap ho so, bao quan va nop luu
ho so, tai liu luu tri.

b) Thu trudng cac don vi thudc Truong cé trach nhiém quan ly tai liéu luu
trit cua don vi, chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lap ho so va ndp luu hd so, tai
liéu cua don vi dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd lén vao Luu trir
cua Truong.

4. Trach nhiém cua vién chuc, nguoi lao dong

a) Vién chuc, nguoi lao dong ndp luu hd so vao Luu trir cia Truong phai
du thanh phan, dung thoi han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc lai Quy ché nay.
Truong hop can giit lai ho so, tai liéu dén han ndp luu phai 1ap Danh muc hé so,
tai liéu gitr lai trinh 1anh dao Truong dong y bang van ban va gui Luu trir cta
Truong. Thoi han giit lai hd so, tai liéu ciia don vi, cd nhan khong qua 02 nam
ké tir ngay dén han nop luu.

b) Vién chirc va nguoi lao dong trong Truong trude khi nghi huu, théi viée,
chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao hd so, tai liéu cong viéc da
két thic cho Luu trir ciia Truong; ban giao hd so, tai lidu cong viéc chua két
thic cho ngudi ké nhiém theo su chi dao cua Thu truong don vi; khong giir ho
s0, tai liéu cta co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khéc.

Thu truong cac don vi chiu trach nhiém don dbc vién chirc va nguoi lao
dong cua don vi minh trong viéc ban giao tai liéu trudce khi chuyén cong tac,
thoi viée, di hoc tap dai ngay, nghi huong ché d¢ bao hiém xa hdi.

5. Trach nhiém cua Van thu Truong

Van thu Truong cé trach nhiém hudng dan cac don vi thuéc Truong va
vién chirc, ngudi lao dong lap ho so cong viée; nop luu hé so, tai liéu; thu thap
h6 so, tai liéu vao Luu trit co quan theo diing quy dinh.
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Muc 5: QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Pic¢u 30. Quan Iy con déu, thiét bj lvu khéa bi mat

1. Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng viée quan ly, stir dung con déu, thiét bj luu khéa bi mat ctia Truong.

2. Con d4u, thiét bj luu khéa bi mat cua Truong dugc giao cho Van thu
Truong quan ly va su dung. Van thu dugc giao nhiém vu trén phai chiu trach
nhiém trudc Truong Phong Hanh chinh -Tong hop, trude phap luét vé viée quan
ly va st dung con déu, thiét bj luu khoéa bi mat tuong Ung va co6 trach nhiém
thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mét cta Truong
tai phong lam viéc cua Vin thu Trudng trong tru s& Truong. Truong hop can
dua con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan ra khéi co quan phai dugc su
dong v bang vin ban cua Hiéu trudng va phai chiu trach nhiém vé viéc bao
quan, st dung con dau. Con du, thiét bj khoa luu bi mat cua Truong phai duoc
bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan cho ngudi khéac
luu giit khi duoc su dong y bang vin ban cua Hiéu trudng. Viée ban giao con
dau, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan phai duoc 14p bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau van ban va ban sao van ban; chu tri, phdi hop ky
sO vao vin ban dién tir trén Hé thong van ban va diéu hanh.

d) Chi dugc dong dau, ky s6 clia co quan, t6 chirc vao vin ban da cé chix ky
ctia ngudi cé tham quyén va ban sao vin ban Trudng truc tiép thuc hién.

d) Khéng duoc déng déu vao gidy khong cé noi dung, dong déu trude khi
ky, dong ddu sin trén gidy tring hodc déng diu 1én céc van ban c6 chit ky cua
ngudi khong co tham quyén.

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

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

Picéu 31. Sir dung con dau, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Str dung con dau
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a) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc du
mau do theo quy dinh.

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

d) Viéc dong dau 1én céc phu luc kém theo van ban chinh thuc hién theo
quy dinh va ddu duoc déng 1én trang dau, trum 1én mot phan tén Truong Dai
hoc Luat Ha N¢i, hoac tén cua phu luc.

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai ctia vin ban hodc phu
luc van ban, trim 1én mot phan céc to gidy; mdi dau dong t6i da 05 to van ban.
2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cua Truong duoc sir dung dé ky sé cac van ban
dién ttr do Trudng ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

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

Hang nam, luu trlr co quan c¢6 nhiém vu td chire thu thap hd so, tai liéu da
dén han nop luu vao kho Luu trit cia Truong.

1. P6i véi ho so dién tu:

a) Chuyén vién giao ndp hd so vao Hé théng luu trit dién tir theo quy dinh
cua phép luét va cac quy dinh cua Truong.

b) Luu trir co quan thuc hién viéc kiém tra tai liéu va nhan vao Hé théng
luu trir dién tur thuc hién viéc chinh ly hd so theo quy dinh cua phap luat va cac
quy dinh cua Truong.

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

2. P6i vé6i hé so gidy:

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

b) Phéi hop véi cac don vi, cong chire, vién chie, nguoi lao dong xac dinh
nhirng loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trlr co quan;



22

¢) Hudng dan cac don vi, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong chuan bj
hd so, tai lidu va lap “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Diéu 27
Quy ché nay”.

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

d) Td chue tiép nhéan ho so, tai lidu, kiém tra ddi chiéu gitra Muc luc ho so,
tai liéu nop luu vai thuc té tai lidu va lap Bién ban giao nhan tai liéu.

Diéu 33. Chinh Iy tai liéu

Ho so, tai liéu cia Trudng phai duoc chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho luu trir hodc Hé thng luu trit ctia Trudng.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trit;

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hoac 1ap méi ho
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khong pha vo hd so da lap);

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

a) Phén loai va 1ap ho so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;

¢) Hé thong hoa hd so, tai lidu:

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

d) Lap Danh muc tai liéu hét gid tri.
Dicu 34. Xac dinh gia tri tai liéu
1. Phong Hanh chinh — Tong hop ¢6 nhiém vu cén cir theo céc quy dinh

cua phap luat xay dung Bang thoi han bdo quan tai li€u trinh Lanh dao Truong
ban hanh sau khi ¢6 ¥ kién tham dinh cua co quan c6 thdm quyén.

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

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi han
bang s6 nam cu the;

b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Piéu 35. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
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1. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh 1ap dé tham muu cho Hiéu
truong trong viéc xac dinh thoi han bao quan tai li€u luu trir theo Quy dinh tai
Thong tu 08/2021 vé Quy ché dao tao trinh d6 dai hoc ¢ ndi dung lién quan dén
cong tac luu trir; lya chon tai lidu dé ndp luu vao Luu trit co quan, Luu trit lich
str va loai tai liéu hét gia tri.

Ho6i dong xac dinh gia trj tai liéu gdm c6: Chu tich Hoi dong; Vin thu
Truong la Thu ky Hoi déng; dai dién lanh dao don vi c¢6 tai liéu la uy vién;
ngudi am hiéu vé linh vuc ¢ tai liéu can xac dinh gid tri 1a Gy vién.

2. Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sb;
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu truong
quyét dinh.

Piéu 36. Hity tai liéu hét gia tri

1. Trén co s& dé nghi cia Hoi dong xac dinh gi tri tai liéu, Hiéu trudng
quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lua chon tai li¢u dé giao nop vao Luu trir
cua Truong.

2. Cac don vi, ca nhan khong dugc tu tiéu huy ho so, tai liéu cua Truong va
cta don vi dudi bat cir hinh thirc nao. Déi véi cac loai sach bao, tap chi, cac ban
sao chup, gidy nhap khong con nhu cau st dung, don vi, ca nhan c6 thé tu hiy
sau khi c6 ¥ kién tham tra.

3. Quy trinh hiy hd so, tai liéu dugc thuc hién theo Luat Luu trit so
01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Luu
5

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

Piéu 37. Bio quan tai liéu lru triv

1. Déi v6i ho so luu trit dién tir

a) Bao dam hd so, tai liéu luu trit dugc bao quan an toan, xac thuc, bdo mat
trén cac phuong tién luu trir va kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat
hé so, tai liéu luu tri.

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

mang vien thong.



24

¢) Khong chuyén muc dich str dung céc thiét bi da luu ho so, tai liéu luu trit
¢6 chtra thong tin thudc pham vi bi mét nha nudc khi chua loai bo triét dé hé so,
tai liéu luu trir.

d) Co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir phai dugce sao luu it nhat 02 truong
dir liéu, mdi truong dir liéu trén 01 phuong tién luu trit doc 1ap (6 cung hoac
thiét bi luu triY). Viéc sao luu phai bao dam ddy du, chinh xéc, kip thoi, an toan.

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

e) Nguoi dugc giao quan ly co s¢ dir liéu tai liéu luu trit cia co quan, t6
chuc co trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hdi.

g) Thuc hién nghiém cac quy dinh khéac vé luu trir dién tur.

2. D6i v6i ho so luu trit gidy

HO so, tai liéu luu trir dén han ndp luu, cac don vi va cong chtrc, vién chue,
ngudi lao dong phai giao ndp hd so vao Luu trit cia Truong va tap trung bao
quan trong kho Luu trit. Kho Luu trit phai duoc trang bi day di cac thiét bi,
phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

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

a) Truong Phong Hanh chinh - Tong hop: Chi dao viéc thuc hién vé bd tri
kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh; thuc hién cac bién phép phong chéng
chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian, bao mat dbi véi kho luu trix va tai
liéu luu trit; trang bi day du cac thiét bj k§ thuét, phuong tién bao quan tai liéu
luu trit; duy tri nhiét 6, d6 4m, 4nh sang dé bao quan pht hop véi timg loai tai
liéu luu trit; thue hién cac bién phap phong, chéng con trung, nAm mdc va cac
tac nhan gay hu hong tai liéu; thuc hién ché d6 bao quan thudng xuyén doi véi
tai liéu luu trlr trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xuét kho va tai liéu luu
trir.

b) Van thu, luu trit cia Truong: co trach nhiém thuc hién dung cac quy
dinh ctia phap luat va Quy ché cua Trudng vé bao vé, bao quan an toan kho luu
trit va tai liéu luu trir; bd tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trir; hd so, tai liéu
trong kho dé trong hdp hodc cip, dan nhén ghi déy du thong tin theo quy dinh dé
tién thong ké, kiém tra va tra ciru. Thudong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu ¢
trong kho dé ndm duoc sb luong, chét luong tai liéu, kip thoi bao céo, dé xuét
v6i Truong Phong Hanh chinh - Tong hop bién phép xir Iy cac van dé lién quan
dén bao quan tai liéu luu trir thudc pham vi minh quan ly.

Dicu 38. Poi twong dwoc khai thac, sir dung tai liéu
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Lanh dao, vién chuc va nguoi lao dong trong, ngoai co quan va moi ca
nhan déu duoc khai thac, s dung tai liéu luu trr vi muc dich cong vu va nhu
cau riéng chinh dang.

Piéu 39. Cac hinh thirc tb chirc sir dung tai liéu luu triv

1. Str dung tai li€u tai phong doc cua Luu trit co quan hodc trén phén mém
Luu trir dién tir cia don vi.

2. Gidi thiéu tai li€éu luu trir trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién tu.

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

Pi¢u 40. ThAm quyén cho phép va thi tuc khai théc, sir dung tai li¢u
luu triv

1. Béi véi vién chuc thude Truong Pai hoc Luat Ha Noi:

a) Hiéu truong: phé duyét phiéu yéu cau khai thac, stir dung tai liéu cua cac
vién chtc thude co quan Truong ddi voi tai lidu luu trir ¢6 noi dung han ché st
dung (tai liéu nhan su, tai chinh - ké todn, tai liéu vé cong tac thanh tra ...). Hinh
thirc khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc Luu trit, sao photo (c6 dong
dau).

b) Truéng phong Hanh chinh - Téng hop: phé duyét phiéu yéu cau khai
thac, st dung tai liéu cua cac vién chuc thudc co quan Truong ddi voi tai lidu
luu trlr thong thuong. Hinh thirc khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai phong doc
Luu trr co quan, sao, photo (khong dong dau).

2. Pbi vdi co quan, t6 chire, ¢4 nhan ngoai Truong Pai hoc Luat Ha Noi

a) Co quan, to chtic ngoai Trudng nghién ctru tai liéu vi muc dich cong vu
phai cé giéy gidi thiéu ghi ro muc dich nghién ctu tai liéu va phai duoc Hiéu
trudng dong y.

b) Cé nhén khai thac stir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin su
dung tai liéu, chiing minh thu nhan déan, can cudc cong dan, ho chiéu hodc gidy
t& hop phap khéc va phai duoc Hiéu truong dong y.

3. Céc trudng hop phat sinh khac trong qua trinh phuc vu khai thac sir dung
tai liéu luu trir, can xin y kién chi dao cua Lanh dao Truong.

4. Viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trit co d4u chi mtc d6 mat thuc hién
theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi.

Diéu 41. Quan Iy viéc sir dung tai liéu luu triv
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1. Phong Hanh chinh - Tong hop xay dung Noi quy tai phong doc Luu tri.

2. Vién chuc duoc phan cong thuc hién nhiém vu luu trlt st dung cac cong
cu quan ly phuc vu doc gia su dung tai liéu tai Phong doc: S6 nhap tai liéu; SO
xut tai liu; SO dang ky muc luc hd so; Sb dang ky doc gia; Phiéu khai théc, st
dung hd so, tai liéu; SO giao nhan hd so, tai liéu.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 42. Khen thwéng va ky luat

1. Pon vi, ¢4 nhan ¢6 thanh trich trong cong tac van thu, luu trir duoc khen
thudng theo quy dinh cua phap luat.

2. Pon vi, ca nhan nao vi pham cac Quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khac cua phap luat vé cong tac van thu, luu trit thi tiy theo tinh chit, murc
do vi pham ma bi xtr ly ky luat hodc truy cuu trach nhiém theo quy dinh cua
phap luat.

Diéu 43. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truong céc don vi thuoc Truong chiu trach nhiém phé bién, quan
triét Quy ché nay tdi toan thé vién chirc, nguoi lao dong ctia don vi minh.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop chu tri, phéi hop véi cac don vi thudc
Trudngeo trach nhiém phd bién, theo di, kiém tra, don ddc, tong hop tinh hinh
thue hién Quy ché bao cdo Hiéu truong; kip thoi bao cao nhiing bat cap dé stra
doi, bo sung Quy ché cho phu hogp.

3. Trung tdm Céng nghé thong tin chu tri, phdi hop véi Phong Hanh chinh
- Tong hop va cac don vi thudc Truong theo doi, tong hop cac vudng méc trong
qué trinh thuc hién Quy ché cong tac van thu, luu trir véi Hé thong van ban va
diéu hanh dé kip thoi kién nghi stra d6i, bo sung Quy ché va hoan thién Hé
thdng vin ban va diéu hanh.

4. Phong Quan tri c6 trach nhiém bao dam co s& vat chét va trang thiét bj
cho Kho luu trir cua Truong.

5. Phong Tai chinh - Ké toan c6 trach nhiém dam bao kinh phi cho céng tac
luu trit hdng ndm cta Trudng.

6. Trong qua trinh thuc hién, xuét hién khé khan, vuéng méc, dé nghi céc
don vi gui y kién phan anh bang van ban vé Phong Hanh chinh - Tong hop dé
téng hop, trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.
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oo S MR L ——
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU'C

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

o . . Phg*m thir nxh?it ] ) ) . ’
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH CHINH

1. Sodo
20-25| mm 11 ’ 14
2 1
3 4
5b Sa
10a 9a
10b
30-35 mm é
> —>
6 &
o
Ta
9b
13
SN
7b
20-25| mm
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2. Vitri trinh bay cdc thanh phin thé thive

()N

Os
1
2

4
Sa
Sb

6

74, Tb, Te
8
9a, 9b
10a
10b

11

12

13

14

Thanh phan thé thirc vin ban

Qudc hiéu va Tiéu nglr

Tén co quan chii quan truc tiép va tén co quan ban
hanh van ban

S, ky hiéu cua van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

Trich yéu ndi dung cong vin

Noi dung van ban

Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 tham quyén
Dau, Chir ky s cua co quan, to chirc

Noi nhan

DAu chi d6 mat

Déu chi mirc d6 khan

Chi dan vé pham vi luu hanh

Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sé luong ban
phat hanh

Dia chi O quan, to chﬁ:c; thu dién tu; trang thong tin
dién tu; so dién thoai; s6 Fax.

Chir ky s6 cua co quan, to chiic cho ban sao vin ban
sang dinh dang dién tu
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Phan thi hai

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO

PINH DANG GIAY
1. Sodo
A
20 -25 mm
T— Y ” o
CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
3 4
30 -35mm 15-20 mm
g e
. S5a
6
5c¢

Sb

y

20-25 mm

2. Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thirc

0 s6
1

Thanh phan thé thirc bin sao
Hinh thic sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH
SAO”

Tén co quan, t6 chirc sao van ban

S, ky hiéu ban sao

Dbia danh va ngay, thang, nam sao

Chtre vy, ho tén va chit ky ctia nguoi cé tham quyén
Déu ctia co quan, t6 chirc

Noi nhan

7=



(Kém theo Quyét dinh s6

/OD-DHLHN ngay

1

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

thang nam 2021 cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

Thanh phan thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT A Loai chit |C& chir | Kiéu chir
trinky bay Phong chir Times New Roman Co chir
1 |Qudc hidu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu Inhoa | 12-13 |Putng, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngtr In thuong | 13-14 |DuUng, dam Poc lap - Tw do - Hanh phiic 13
s o . duong ké ngang, nét lién c¢é do
- Dinig e el Qi diii béng 6 diii dong chit
2 [Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
- Tén co quan, td chirc chit quan tryc tiép | Inhoa | 12-13 | Dung BO TU PHAP 12
- Tén co quan, to chitc ban hanh van ban | In hoa 12-13 |Pung, dam TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI 12
duong ké ngang, nét lién c6 do
- Dong ké bén dudi dai bang dé dai tir 1/3 dén 1/2
do dai dong chir
3 |S, ky hiéu ctia vin ban In thuong | 13 Dung Sé: 15/QD-DHLHN; Sé: 05/DHLHN-HCTH; 13

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

g



Thanh phin thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT o Loai chir |C& chir | Kiéu chir
trink by Phong chir Times New Roman Co chir
. NP ' o b " . Ha Néi, ngay 18 thang 02 nam 2021
4 |Pia danh va thoi gian ban hanh van ban |In thuong | 13-14 | Nghiéng Dilk L5k, nedp 18 thidng 3 nivs 7021 13
5 [Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
fe e . Vitritén loai van ban dat canh
a  Doi véi van ban ¢6 tén loai giita theo chiéu ngang vin ban
- Tén loai van ban Inhoa | 13 -14 |Dting, ddm BAO CAO 14
- Trich yéu ndi dung In thuong | 13-14 |Ptng, dam Vé ban hanh miu vin ban hanh chinh 14
duong ké ngang, nét l’z'é‘n €0 do dai
- Dong ké bén dudi bang do dai tr 1/3 deén 1/2 do dai
dong chit va can doi so voi dong chit.
b [Pbi véi cong van
Trich yéu noi dung In thuong | 12-13 Dung V/v phét dong phong trao thi dua nam 2021 12
6 [NOi dung van ban In thuong | 13-14 bung [Trong cong tac chi dao ... 14
GOm phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu,
a 7 %
khoan, diem
- T “Phan”, “Chiong™ va 80 e e olaly goorol 18-14 (Biime, Sim Phin 1 Chwong I 14
phan, chuong
- Tiéu dé cta phan, chuong Inhoa | 13-14 |Dtng, ddm| QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG | 14
- T “Muc” va sb thir tu In thuong | 13-14 |Pang, dam Muc 1 14
- Tiéu dé ctia muc Inhoa | 13-14 |Dtng, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tiéu muc” va sb tht tu In thuong | 13-14 |Dung, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cta tiéu muc Inhoa | 13-14 |Dung, dim QUAN LY VAN BAN DI 14




U

< 5 p Vi du minh hoa
Thanh phan thé thirc va chi tiet N T S a
STT . . Loai chir |C& chir | Kiéu chir
trinh hivy Phong chir Times New Roman Co chir
- biéu In thuong | 13 - 14 |Dung, ddm Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13-14 bung 1. Céac hinh thuc ... 14
- Diém Inthuong| 13-14 | DPung ) Ddi vdi.... 14
b |Gom phé‘n, muc, khoan, diém _
- Tur “Phan” va so tha tu In thuong | 13-14 |DPung, dam Phan 1 14
- Tiéu dé ctia phin Inhoa | 13-14 |Pung,dam| TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
-S4 tha tu va tiéu dé ctia muc In hoa 13-14 |Ptng, dam[I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Truong hop c6 tiéu dé In thuong | 13-14 |Dung, dam[1. Pham vi va doi twong ap dung 14
Trudong hop khong co tiéu dé In thuong | 13-14 bing |1. Quyét dinh nay co hi€u luc thi hanh ké tur ngay... 14
- Piém Inthuong| 13-14 | Dung |a) Ddi véi.... 14
7 |Chtrc vu, ho tén ciia nguoi ¢6 tham quyén
- Quyén han cuia ngudi ky Inhoa | 13-14 |Pung, dam| TM. HOI PONG TRUONG KT. HIEU TRUONG | 14
- Chure vu ciia ngudi ky Inhoa | 13-14 |Pung, dam CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho tén cta nguoi ky In thuong | 13 - 14 |Dang, dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14
8 |Noinhan
. [Tir “Kinh gui” va tén co quan, 6 chie, caf | thuomg| 13-14 | Dimng "
nhan nhan van ban
- Gui mot noi Kinh giri: Vu To chiic can by 14
Kinh gui: o
e . - Vu Hop tac quoc té;
- Gui nhi€u not L Vu Tgrc):hl'rc (ién b5; 14
- Vu Ké hoach - Tai chinh.




Thanh phan thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT o Loai chir |C& chit | Kiéu chi
trin’y by Phong chir Times New Roman Co chir
Tt “Noi nhan” va tén co quan, td chuc,
B |, . ST
ca nhan nhan van ban
. Tir “Noi nhgn” Inthuong | 12 Ng;‘é‘fn“g’ Noi nhin: Noi nhdn: (d6i voi cong van) 3
A % 3 P A A K A3 . 5 - Van phong B9,...; - Nhu trén;
- Tén co quan, t6 chirc, ca nhan nhan van ban | In thuong 11 Ding | Luu: VT, HCTH. | Luu: VT, HCTH. 11
9 |Phu luc van ban
- Tir “Phu luc” va s th tu ctia phu luc | In thudong 14 |Ptng, dam Phu luc I 14
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 13-14 |Pung, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 [Déu chi mirc do khan Inhoa | 13-14 |Pung, dam HOA THUQNG KHAN 13
TOC KHAN
Ky hiéu nguoi soan thio van ban va sd : ,
- - L.
11 forcrig hén phét Bl In thuong 11 Dung KL.(30) 11
: . 2 I S6: 87, Nguyén Chi Thanh, Dng Da, TP. Ha Noi
1p [Pia chi co guan, 16 chic; thu dién ey onol 11.12 | Dung  [PT: 024.38352630, Fax: 024. 38343226 11
trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s6 Fax E-Mail ......... , Website:http/www.hlu.edu.vn
13 |Chi dan vé pham vi luu hanh In hoa 13-14 |DPung, dam XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO 13
14 [Sé trang In thuong | 13-14 Dung 2,7, 13 (trinh bay ¢ gitra 1é trén) 14
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Phu luc II1
CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH, BAN SAO VAN
BAN VA TEN VIET TAT CUA PON VI CHU TRi SOAN THAO
VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinhsé ~ /OP-PHLHN ngay — / /2021 cua
Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

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

STT Tén loai viin ban hanh chinh, ban sao Chir viét tit
A [Van ban hanh chinh
1. [Nghi quyét (cé biét) NQ
2. Quyét dinh (cé biét) Qb
3. |Chi thi CT
4. |Quy ché QC
5. lQuy dinh Qyb
6. [Thong co | TC
7. [Thong bao TB
8. |[Hudng dan HD
9. |Chuong trinh CTr
10. [K& hoach KH
11. [Phuong an PA
12. Péan PA
13. Dy 4n DA
14. Bao cao BC
15. [Bién ban BB
16. [To trinh TT
17. [Hop dong HD
18. [Ban ghi nhé BGN
19. Ban thoa thuan BTT
20. (Gidy uy quyén GUQ
21. (Gidy moi GM




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

1. Bansaoy SY
2. [Bantrich sao TrS
3. |Bansao luc SL

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

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




19.| Phong Pao tao dai hoc DTbH
20.| Phong Hanh chinh - Téng hop HCTH
21.| Phong Hop tac quc té HTQT
22.| Phong T chirc can bd TCCB
23.| Phong Tai chinh - Ké toan TCKT
24.| Phong Cong tac sinh vién CTSV
25.| Phong Quan tri QT
26.| Tram Y té YT
27 Phén hi¢uTruong Dai hoc Luat Ha Noi tai tinh PH
‘| bak Lak ]
23 Co s6 2 cua Truong Pai hoc Luat Ha Néi tai Bac CS2

Ninh

Y
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i . _ Phuluc IV
MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH,

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

(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-PHLHN ngay — /02/2021
cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

1. Miu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1  [Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép
Mau 1.2 Quyét dinh quy dinh gian tiép, ap dung ddi v6i céc quyét dinh (ca
biét) ban hanh hay phé duyét

Mau 1.3 [Van ban cé tén loai

Mau 1.4 (Cong vin

Mau 1.5 |Bién ban

Mau 1.6 |Gidy moi

Mau 1.7 (Gidy gidi thiéu

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

MAu 2.1 |Phu luc ban hanh kém theo van ban hanh chinh giay

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

MAu 2.3 |Danh séch ban hanh kém theo van ban hanh chinh gidy

Mau 2.4 |Danh sach ban hanh kém theo vin ban hanh chinh dién tir

3. Mau trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1

Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2

Ban sao sang dinh dang dién tu




MAiu 1.1. Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép

BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /Qb-DPHLHN o ngay ... thang ... ndm

QUYET DINH
Vé MIBC 1e woven snsins Hownoh b

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

Cén cir Quyét dinh s6 405/CP ngay 10 thang 11 nam 1979 cua Hoi dong
Chinh phii vé viéc thanh ldp Truong Pai hoc Phdp Iy Ha Noi (nay la Truong
Dai hoc Ludat Ha Noi);

Noi nhin: HIEU TRUON G’
- Nhu Bicu....; (Chit ky va dau/chu" ky $6 cuia co quan)

- Luu: VT, 2

Ho va tén

'Dia danh, vi du: Ha Noi.
2 Trich yéu néi dung Quyét dinh.

3 Céc can cu dé ban hanh vin ban bao gdmgquy dinh thim quyén, chirc nang, nhiém vu ctia co quan, t6 chiic ban
hanh van ban va cac van ban quy dinh ndi dung, co s dé ban hanh van ban. Cén ct ban hanh van ban dugc ghi
dAy du tén loai van ban, s6, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nam ban hanh vén ban va trich yéu ndi dung
van ban (riéng Luat, Phap 1énh khong ghi s0, ky hiéu, co quan ban hanh).

“Truong don vi dé nghi ban hanh Quyét dinh.

SNoi dung quyét dinh.

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

7 Néu Néu Pho Hiéu truong ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG



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

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: /QD-DHLHN B ngay ... thang ... ndm

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ........ . ——

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

Cdn cit Quyét dinh s6 405/CP ngay 10 thang 11 ndm 1979 cuia Hpi dong
Chinh phu vé viée thc‘mh lap Truong Dai hoc Phap ly Ha Noi (nay la Truong
Dai hoc Luat Ha Noi),

OBIPL P e vossnsissnmsssiivsnssase.  shsne exssn sitns saitop §asnn s siins Fasies siwsies sxisnas inmnss Haahins 423 ;

0P BHE o s comoup s ssyswesssims s stsoelss i e, S S G O S5 LR B F

Theo dé nghi cua..................... D et S s 5 555
QUYET PINH:

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

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

Diéu 3. Truong phong Hanh chinh - Téng hop, ........"...... chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: HIEU TRUONG"
- Nhu Dicu ... (Chit ky va dau/chit ky sé ciia co quan)

Ho va tén

* Mau nay ap dung dbi voi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot vin ban khac

*Dia danh, vi du: Ha Noi.

? Trich yéu ndi dung quyét dinh.

1% Céc cén ctr dé ban hanh vin ban bao gdmquy dinh tham quyén, chirc nang, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc ban
hanh vén ban va cdc van ban quy dinh ndi dung, co so dé ban hanh vin ban. Can cu ban hanh van ban dugc ghi
dAy du tén loai van ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang ndm ban hanh van ban va trich yéu ndi dung
véin bén (riéng Luét, Phap 1énh khong ghi o, ky hiéu, co quan ban hanh).

11 Truéng don vi dé nghi ban hanh Quyét dinh.

12 Trich yéu noi dung Quyét dinh.

PTrudng don vi dé nghi, Trudng cac don vi khac chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh.

' Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can)

1S Néu Néu Pho Hiéu trudng Ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUQNG
PHO HIEU TRUONG %}[/
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[Méu van ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d8i v6i vin ban gidy” |

BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN'
17
(Kem theo Quyét dinh s6 .../QP-PHLHN
ngay ... thang ... nam ... cua Truong Dai hoc Luat Ha N¢i) 18

Chuong I
QUY PINH CHUNG
DU Lo i et es ettt entee e et
DHBU ..ot oo ee oot et eee et ee et eee e,
Chuong
DHCU ..o oo et et et es oo o,
Chuong
DHCU ..o oo oo et ee oo eee oo oo,

(*) Mau nay ap dung véi vin ban c6 bd cuc gdm chuong, muc, diéu, khoan, diém.

' Tén loai van ban nhu: CHUONG TRINH, PE AN, QUY PINH ....Riéng dbi v6i van ban 1a KE HOACH
thi khong chia chuong, diéu.

"7 Trich yéu ndi dung ctia van ban.

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

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé:  /..*'...-PHLHN 2 ngay ... thang ... ndm... ...
TEN LOAI VAN BAN
19

oooooooooooooooooooooooooo

(Kém theo Quyét dinh sé6 .../OP-DHLHN

ngay ... thang ... nam ... cia Truong Pai hoc Ludt Ha Ngi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
L S U POV
1 e A SRV —————
Chuong
DHBU .o oot et e et e raerernaes
Chuong
DHBU ..o et et et et e eaeaen et e enneeas

" Trich yéu ndi dung ctia van ban.

i voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai céc vi tri nay.
2! Chit viét tat tén loai van ban, vi du: BC, TTr, BB, TC, HD.....

2 Pia danh, vi du: Ha Ngi hodc Thanh phé Ho Chi Minh.



Mau 1.3 - Viin bén c6 tén loai

BB er suanns ; ngay/thang/nam ; gio :phut :gidy -

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN *°
26

Secccecsescscscssssscnsseee Seescccssscsscsscccssee

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

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

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

Noi nhin: HIEU TRUONG?
" o ? (Chit ky va dau/chir ky sé cia co quan)

-Luu: VT, .2,

Ho va tén

(*) Méu nay 4p dung véi van ban dién tir kém theo khong cling tép tin v6i ndi dung Quyét dinh ban hanh hay
phé duyét.
286 va ky hiéu Quyet dinh ban hanh hay phé duyét.
** Thoi gian ky s ctia co quan, t chic (ngay thing nam; gid phat gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuin ISO
8601).
Tén loai van ban.
Mau nay ap dung chung ddi véi cac hinh thic van ban hanh chinh ¢ ghi tén loai gdbm: chi thi, quy ché, quy
dmh thong cao, tltong bao, Im’(mg Ilan, chu'(mg trinh, ké hoach, phwong dn, aé an, duy dn, bdo cdo, to trinh,
gidy iy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bdo.
*Trich yéu ndi dung van ban.
’Nb6i dung vin ban
2 Chir viét tht tén don vi soan thao va s lugng ban luu (néu can).
% Néu Néu Ph6 Hiéu truong ky thay thi ghi la: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Néu Trudng don vi c6 tham quyén ky thira [énh thi ghi la: TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG ...

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

KT. TRUONG PHONG ...

PHO TRUONG PHONG



Miu 1.4 - Cong viin

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé:  /PHLHN-...°... i i DO o thang ...... nam ... ...
VAV
Kinh gui
M e 0w e & Wie i 0w e 33 ----------------- %
34

...................................................................................... /.
Noi nhn: HIEU TRUONG”®
:Nh” = (Chi¥ ky va dau/chit ky sé ciia co quan)

Ho va tén

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

*Chir viét tat tén don vi soan thao cong van.
3Trich yéu ngi dung cong van.
%Pjia danh, vi du: Ha Néi.
¥ Liét ké cac don vi cdn giri cong van (truong hop chi c6 01 don vi thi viét tén don vi ciing dong véi tir kinh
gui).
*Noi dung cong van.
35 Chir viét tat tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
36 Néu Néu Phé Hiéu truong ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Néu Truéng don vi c6 thim quyén ky thira lénh thi ghi la: TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG ...
Néu Phé truéng don vi ky thay Truéng don vi c6 thdm quyén ky thira 1énh thi ghi 1a: TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG ...
PHO TRUONG PHONG

Viét tén, dia chi co quan; thu dién t; trang thong tin dién tur; s6 dién thoai néu can.


http://www.hlu.edu.vn

MAu 1.5 - Bién ban

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
So: /BB-DHLHN-...*% .., L0 ngay thang ...... nam ... ...
BIEN BAN
.................... 40.-.-.-......-..-....
ThOT @IAN DAL QAU ....voeveeececeeeeeeee s e sesessessnes
DA GIEIM ettt ettt ettt eeeeee etet ettt
Thanh phan tham dU:........co.coee. ceveevereeeeeis e
00 TET (I TR s cmins s smms e s oo ks 530 545 KA MO 83 AR
Thu ky (nguoi ghi bi€n ban): ....cccooveiiiiiiiiiiiie i
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi  thao):......

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

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thuc vao... gio ..., ngdy... thang ...

nam.../.
THU KY CHUTQA
(Chit ky) (Chit ky,ddu/chit ky s6 (néu c6)) "'
Ho va tén Ho va tén

Noi nhin:

3Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.

¥Pia danh, vi du: Ha Noi.

" Tén cudc hop, hoi nghi, hoi thao.

“IGhi chirc vu chinh quyén (néu can).

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



Miu 1.6 - Gidy moi 9

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

Truong Pai hoc Luat Ha Noi tran trong kinh moi:

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

Té1 du
44
TOOLBRIE ©  pondan sinnss sOmmm ey ST SRS B Sy S o S A S SR BT
Dia diém: ERG MRHCHRE. +v s s s ,nha...... , Truong Pai hoc Luat Ha Noi

87 Nguyén Chi Thanh, Péng Pa, Ha Noi

Rit hin hanh dwoc don tiép!

Noi nhgn: HIEU TRUONG*
: ............... , (Chﬁ- kJ} VC‘Z dc/l{u/chl} k_); Sé’)

Ho va tén

“ Pia danh, vi du Ha Néi hodc Thanh phé Ho Chi Minh.

*Tén nodi dung cudc hop, hoi nghi

4 Chir viét tat tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén)’.

“ Néu Néu Pho Hiéu truong ky thay thi ghi la: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG



Miu 1.7- Gidy gi6i thiéu 10

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /GGT-DHLHN . 7. ngay ... thang .... nam .....
GIAY GIOI THIEU

Truong Pai hoc Luat Ha Noi tran trong gidi thiéu:

1T 1 - | o e era A R
B 51112 - 1 OO SRRSO ——
DPuoc cu Qe e omns e oo e

V& VIBC: oot o S

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

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

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay ... veveveveeennee, e NP '
Noi nhgn: HIEU TRUONG™
= Nbr tren; (Chit ky va ddau/chir ky s6)

- Luu: VT.

Ho va tén

“"Dia danh, vi du: Ha Néi.
* Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ciia nguoi duge gioi thidu.
“Tén co quan, tb chirc dugc gioi thiéu toi lam viée.
'N¢i dung cong viée duge cir dén dé lam viéc.
5! Thoi gian hét han cua gidy gidi thiéu.
52 Néu Néu Pho Hiéu trudng ky thay thi ghi 1a: KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Néu truong don vi c6 thdm quyén ky thira 1énh thi ghi 1a: TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG ...
Néu Pho truong don vi ky thay Truéng don vi ¢6 thdm quyén ky thira 1énh thi ghi 1a: TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG ...
PHO TRUONG PHONG
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Miu 1.8 - Gidy nghi phép

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /GNP-PHLHN W .. ngay ... thang ....ndm ...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngay — o S cua oOng
o1 N et oo e s Truong Pai hoc Luat Ha Nop cap cho:
ONG (DA): e et e O
AU IR msnsumisssnasi S S s i s s s el
Dugc nghi phép trong thoi gian ... o S ké tir ngay
.......... e dén hétngay ... tai ... %0
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoi gian .......... A i o /.
Noi nhin: HIEU TRUONG*
L VT, (Chit ky va dau/chit ky so)

Ho va tén

53 Pia danh, vi du Ha Néi.
* Thoi gian cua don xin nghi phép cta nguoi xin nghi.
% Ho va tén cua nguoi xin nghi phép.
**Ho va tén ctia nguoi xin nghi phép.
57 Chuc vy, don vi cong tac ciia ngudi Xin nghi phép.
) ngay xin nghi phép (khong bao gbm ngay nghi I&, nghi tét, ngay nghi hang tuan).
“Ngay bat ddu va ngay két thic ky nghi phép.
5% Noi nghi phép.
'Thoi gian nghi phép theo Luit lao dong (nghi hang nam c6 luong hodc nghi khéng hudng luong hodc nghi viéc
riéng ma van huong nguyén luong ...).
“zNgum duoc cap gidy nghi phép.

53 Chir viét tat cua don vi soan thao va sd luong ban luu (neu can).
5Néu Ph6 Hiéu truong ky thay thi ghi la: KT. HIEU TRUONG

PHO HIEU TRUONG

=
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| MAu2.1- Phu luc ban hanh kém theo van ban hanh chinh gidy

Phu luc ...%....
66

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

(Kem theo ...% ... s6....°%0 ... ngay... ... thang...... nam . ...

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5584 thu tu ctia phu luc (danh theo chir s6 La M3).
5 Tijéu dé ctia Phu luc (kiéu chir in hoa, dimg, dam).
Tén van ban, vi du: Quyét dinh, bao céo....

% S6 va ky hiéu cua vin ban.

% Noi dung cta Phu luc.
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MAu 2.2 - Phu luc ban hanh kém theo vin ban hanh chinh dién tir (mAu nay ap dung ddi véi viin
ban dién tir c6 phu luc khong cung tép tin véi ndi dung vin ban)

S6: ..."°...; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy H

72
Phu luc ... ....
73

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

(Kem theo ...”" ... 56....7...... ngay... ... thang... ... nam. ...

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

"’S6 va ky hiéu van ban. ,
"'Thoi gian ky sb clia co quan, td chirc (ngay, thang, nam; gio, phit, gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO
8601).

7286 thir tu ciia phu luc (danh theo chit s6 La Ma).

7 Tiéu dé cua Phu luc (kiéu chir in hoa, ding, dam).

#Tén vin ban, vi du: Quyét dinh, bao cdo....

75 86 va ky hiéu cuia van ban.

7® Noi dung cta Phu luc.
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MAu 2.3 — Danh séch ban hanh kém theo viin ban hanh chinh gidy

BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH SACH
77
(Kém theo .75 .. s6....7...... ngay... ... thang ... nam ...

cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

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

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

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

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

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

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

77N6i dung ctia Danh sach (kiéu chir in thudng, dimg, dam).
Tén van ban, vi du: Quyét dinh, Béo céo, Cong van ....

7 86 va ky hiéu cua van ban,

% Noi dung ctia Danh séach.
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Miu 2.4 -Danh sich ban hanh kém theo viin ban hanh chinh dién tir

S6: ... .. ; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy =

‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
DANH SACH
83
(Kém theo .5 ... s6....%...... ngay... ... thang ... nam ...

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

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

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

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

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

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

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

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

*186 va ky hi¢u vin ban. , w
®Thoi gian ky s6 clia co quan, to chirc (ngdy, thang, nam; gio, phut, gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO
8601).

* N§i dung ctia Danh sich (kiéu chir in thuong, dimg, dam).

*Tén van ban, vi du: Quyeét dinh, Béo cdo, Cong van ....

% S0 va ky hiéu cuia van ban.

% Noi dung ctia Danh sach. %
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MAu 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN

1 ! ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC

Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sor.fe ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN

............................................................................................................................... /.
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e (Chit ky cua nguoi co tham quyén dau cua co quan,
=L@ VT, t6 churc ban hanh van ban)

Ho va tén
TRUONG PAIHOC LUATHANQI ... o P,
sé:..% /. %  _PHLHN 220 ngay ... thang ... nam ...
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY”!
L VT, (Chit ky, déy)

Ho va tén

%786 ban sao.

¥ Ky hiéu ban sao.

% Hinh thirc sa0:“SAO Y hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
% Pia danh, vi du Ha Ngi hodc Thanh phé Ho Chi Minh.

*! Ghi quyén han, chirc vu clia ngudi ky ban sao.
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MAu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

o s ngay/thang/nam; gio: phit: gidy™

TEN CQ, TC CHUQUAN  COQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
S&: o L ,ngay ... thang ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................... L
Bk QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e (Chi¥ ky ciia nguoi cé tham quyén, ddau ciia co quan,
- Luu: VT,.....

16 chite ban hanh vén ban)

Ho va tén

“Hinh thie sao: “SAO Y hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
934 2 v . a < 5

Tén co quan, t6 chuc thuc h1¢p sao van ban.
*Thoi gian ky so cua co quan, to chure thuc hién sao véan ban.



1

Phu luc V

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

V1 THUOC TRUJ(‘?'NG PAI HQC LUAT HA NOI
(Kem theo Quyét dinh so ....... /QD-DHLHN ngay  / /2021
cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

Mau 1.1 'Van ban co tén loai

Mau 1.2 Cong van

Mau 1.3 |Gidy moi

Mau 1.4 Bao cao két qua cong tac thang/quy/nim cia cac don vi thudc Hoc
Mau 1.5 |Bién ban

Mau 1.6 Phiéu trinh giai quyét cong viéc

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

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




MAu 1.1 - Viin ban ¢6 tén loai 2

TRUONG DAl HOC LUATHANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
1

........... Poc lap - Tw do - Hanh phic

86: 2.0~ LA , ngay ..... thang ..... nam... ...

TEN LOAI VAN BAN °
7
8

............................................................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
L A (Chit )

Ho va tén

'"Tén don vi ban hanh van ban (kiéu chit in hoa, dimg, dam).
?S6 quan 1y van ban cua don vi phat hanh.
* Chir viét tat tén loai van ban, vi du: BC, CT, KH ...
4 Chirviét tat tén don vi soan thao van ban.
5 Pia danh, vi du: Ha Néi.
°Tén loai van ban.
Mau nay ap dung chung ddi vai cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: bdo cdo, chiwong trinh,
ké hoach, phwong dn, théng bdo.
"Trich yéu ndi dung van ban.
¥Noi dung vin ban
? Néu Truong don vi ky thi ghi la:
TRUONG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Ph6 Truong don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG ~ KT.TRUONG KHOA  KT.GIAM POC TRUNG TAM KT, GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC PHAN HIEU



Mau 1.2 - Cong vin 3

TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
U S NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
BEE aon s el o S e o
Vi, .. 4 P ngay thang ...... nam ... ...
Kinh gui:
I P—, A :
17

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

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

- Nhu trén;

(Chit ky )

Ho va tén

1*Tén don vi ban hanh cong van (kiéu chir in hoa, dung, dam).
''S$ quan 1y van ban ctia don vi phat hanh.
"2Chir viét tit tén don vi ban hanh cong van.
BChit viét tét linh vue dugc giai quyét, vi du: vé linh vuc dao tao thi viét tit [a: DT; vé linh vuc tong hop thi viét tit la:
TH.
“Trich yéu ndi dung cong van.
5Pia danh, vi du: Ha Néi hoac Pdk Lik.
16 Liét ké cac don vi can giri cong van (truong hop chi ¢ 01 don vi thi viét cing dong véi tir Kinh gui).
'"Noi dung cong vian.
'8 Tén don vi soan thdo van ban
' Néu Truéng don vi ky thi ghi la:
TRUONG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Pho Truong don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG  KT. TRUONG KHOA  KT. GIAM POC TRUNG TAM KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG  PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC

#



MAu 1.3 - Gidy moi 4

TRUONG DAI HOC LUAT HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
i Péc lap - Tw do - Hanh phic

S6:... .M. IGM-... 2. e ngay .... thang ... ... nam ...
GIAY MOI
24
.................. L KINN MOT: s e e e,
TOT AUt e 2 e s
CRU 3o eeeeeeeenenes oo A o eesemvuenanss messassersusrsn yexams
Thot glan:......cocveeviiiiiiies v B et e,
Dia dEM:eeeveieeeeeeeees e e S
30
e
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY”'

L 3 (Chit k)

Ho va tén

20 Tén don vi ban hanh gidy moi (kiéu chit in hoa, ding, dam).
2186 quan ly van ban ctia don vi phat hanh.
2Chir viét tat tén don vi ban hanh gidy moi.
2 Pia danh, vi du: Ha Ngi hoac Dk Lik.
%Trich yéu ndi dung cudc hop.
2 Tén co quan, td chure hodic ho va tén, chirc vu, don vi cong tac clia ngudi dugc moi.
26 Tén (ndi dung) ctia cude hop, hoi thao, hoi nghi, v.v...
7 Tén ngudi chu tri cudc hop.
28 Thoi gian t6 chirc cude hop.
 Pia diém t6 chirc cude hop.
*Cac van dé can luu y.
*'Néu Truong don vi ky thi ghi 1a:
TRUONG PHONG/ TRUOGNG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Pho Truong don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG  KT. TRUONG KHOA  KT. GIAM POC TRUNG TAM  KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG ~ PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC



Miu 1.4. Bio cdo két qua cong tac thang/quy/nam cua cac don vi thuge Truong

TRUONG PAI HQC LUAT HA NQOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............ s DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic

807 e s B, erssee S B g ngay ... .thang ... nam......
BAO CAO
Ket qua cong tac thang/quy/nam........
va phwong hwéng nhiém vu cong tac thang/quy/nam.......

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

1. Két qua cong tac theo Ké hoach (Theo Ké hoach nim ciia Trwong
Pai hoc Ludt Ha Npi va theo Ké hoach nam ciia don vi di dwoc Linh dao
Truong Dai hoc Luat Ha Ngi phé duyét)

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

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

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

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

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

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

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

o tran trong bao cao Hiéu truong xem xét, chi dao./.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY”’
- Hiéu trudng (dé bao cdo); (Chl?' ky)

- Phé Hiéu trudng phu tréach(dé béo céo);
- Phong HCTH (de tong hop); A
- Luu: VT. Ho va ten

32 Tén don vi ban hanh bao céo (kiéu chir in hoa, dimg, dam).
¥86 quan ly ciia don vi phat hanh van ban.
3 Chir viét tat tén don vi bao cdo.
* Pia danh, vi du: Ha Ngi hoac Pdk Lik.
36 Tén don vi bdo céo.
YNéu Truong don vi ky thi ghi la:
TRUONG PHONG/ TRUONG KHOA/ GIAM POC TRUNG TAM/ GIAM POC PHAN HIEU
Néu Pho Truéng don vi ky thay thi ghi la:
KT. TRUONG PHONG KT. TRUONG KHOA  KT.GIAM POC TRUNG TAM  KT. GIAM POC PHAN HIEU
PHO TRUONG PHONG PHO TRUONG KHOA  PHO GIAM POC TRUNG TAM PHO GIAM POC



MAu 1.5 - Bién ban
TRUONG DAl HOC LUATHANQOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
38

.............................. Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:...%% . /BB-.. " ... T , ngay ... ... thang ... nam ...
BIEN BAN
42
Thoi @Ian DAt QAU .....cv.eveeeeeieees cevteeeeeies ceveveesssesnsns ceeseraesessess sveees
DA IOIM vttt et ee e eeeeeteeeees eaeaeee e e s erenenenes o ean e,
Thanh phan tham dU..........cccoes coeeveeeeeeeeeeeees ceeeereseeees cvereesereesesseseesnean.

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

e T
Thu ky (nguoi ghi bi€n ban): ......oecvees ciiiiiiiniin e v
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao): ......

Két luan cudc hop:

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

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

Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

- Luu: HO so.

%Tén don vi ban hanh bién ban (kiéu chi in hoa, dung, dam).
*$6 quan ly van ban cia don vi phat hanh.

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

“! Pia danh, vi du: Ha Ngi hoac Pk Lik.

2 Tén cudc hop, hdi nghi, hdi thao.



Mau 1.6 - Phiéu trinh giai quyét cong viéc

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

............... i Poc lap - Tu do - Hanh phic
T TR - T ¥ ..., ngay ... thang ... nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
47

Kinh guri: ............ s s s RS R A

1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

TOM TAT NOI DUNG CONG VIEC:

49
Y KIEN PE XUAT
------- 50 W R
2. HO SO KEM THEO:! CAN BQ THUC HIEN | LANH PAO PON VI
S eececsecsssssssecsssessssessneses (H(.) v‘a tén) (H(') v‘a tén)
3.YKIEN CUA ............ B msit s

Ngay......thdng......ndm ...
KY TEN

3. Y KIEN CUA HIEU TRUONG™

“*Tén don vi ban hanh phiéu trinh.

“$6 quan ly van ban cua don vi phat hanh.

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

% Pia danh, vi du Ha Ngi hoac Thanh pho Ho Chi Minh

* Noi dung trinh.

“Ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ctia ngudi c6 thdm quyén giai quyét.

“Néu tom tt ndi dung cong viéc can trinh.

S'Néu y kién va d& xuat y kién giai quyét.

SILiét ké cac van ban lam rd ndi dung trinh va du thao cac van ban di kem.

52 Néu xin y kién ctia Pho Hiéu Trudng thi ghi 1a: PHO HIEU TRUONG .

Néu xin y kién ctia cia Trudng don vi c6 lién quan thi ghi la: TRUONG PHONG
53 Néu xin y kién ctia Pho hiéu truong thi ghi la: PHO HIEU TRUONG ..

Néu xin v kién cua cua Truéng don vi co lién quan thi ghi 1a: TRUONG PHONG
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MAu 1.7 - Phu luc ban hanh kém theo viin ban hanh chinh

Phu luc i
55

esscccssccc e eeccsccee

(Kém theo Vén ban s6.....°°....... ngc‘zy...57... thang... ... nam... ... cia..M.......)
59

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

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

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

5486 thir tu cua phu luc (danh theo chir s La Ma).

55 Tiéu dé cua Phu luc (kiéu chir in hoa, dimg, dam).
56 86 va ky hiéu ctia van ban.

°" Thoi gian ban hanh van ban.

3% Tén don vi ban hanh vin ban.

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

TRUONG PAI HOC LUATHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
60

............................ Poc lap - Tu do - Hanh phuce
DANH SACH
61
(Kem theo ...% ... 56.....%..... ngay... .. thang ... nam ... cua ...... )
65 .....
...................................................................................................... /.

5 Tén don vi ban hanh danh sach (kiéu chir in hoa, dimg, dam).
51 N6i dung cua Danh sach (kiéu chir in thuong, dimg, dam).
52Tén van ban, vi du: Cong van, ....

6 $6 va ky hiéu cuia van ban.

%Tén don vi ban hanh vin ban.

% Noi dung cta Danh séach.



Phu luc VI

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

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau 4m tiét thr nhat cia mot cau hoan chinh: Sau dau cham
cau (.); sau ddu chdm hoi (?); sau ddu chdm than (1) va khi xudng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cta danh tur
riéng chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhéan vat lich st: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét.
Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu HO,...

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

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

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

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duogc cdu tao giita danh tir chung (tinh, thanh ph
truc thuéc Trung uong; huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé
thudc thanh phé truc thudc Trung uong; xa, phuong, thi trén) vdi tén riéng cua
don vi hanh chinh d6: Viét hoa chir cai dau cua cac am tiét tao thanh tén riéng va
khong ding gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitta danh tir chung két
hop véi chir s, tén nguoi, tén su kién lich su: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Trudng hop viét hoa dic biét: Thu dé Ha Noi, Thanh phé Ho Chi Minh.

e
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d) Tén dia ly dugc cau tao giita danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho,
bién, ctra, bén, cau, viing, lach, vam,...) véi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tré
thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tat ca céac chit cai tao nén dia danh. Vi
du: Cua Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giéy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, chg Bén
Thanh, song Vam C9, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mgt vung, mién, khu vuc nhat dinh dugc Cau tao bé‘mg tur
chi phuong hudng két hop véi tir chi phuong hudng khéc: Viét hoa chir cai dau
cla tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. P4i véi tén dia ly chi viing, mién riéng
duoc cdu tao bang tir chi phuong huéng két hop vai danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chi cai dau mdi 4m tiét. Vi du: Tay Béc, Pong Béc, Bic Bo,...

2. Tén dia ly nudc ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia Iy da dugc phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tac viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Béc Kinh, Binh Nhudng, Phéap, Anh,...

b) Tén dia ly phién am khéng sang 4m Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngit): Viét hoa theo quy téc viét hoa tén ngudi nude ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, t6 chirc cia Viét Nam

a) Viét hoa chit cai dau cua céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chirc; chire
nang, linh vuc hoat déng cua co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung uong vé
Phong chéng tham nhiing, Van phong Chu tich nuéc, Bo Tai nguyén va Mbi
truong, Tap doan Pién luc Viét Nam, Hoi déng nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Truong hop viét hoa ddc biét: Ban Chap hanh Trung uong Pang Cong
san Viét Nam, Van phong Trung uvong Dang,...

2. Tén co quan, t chiic nudc ngoai

a) Tén co quan, to chirc nude ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tac viét
tén co quan, to chirc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), T6 chirc Y té
thé giéi (WHO),...

b) Tén co quan, to chirc nude ngoai dugce st dung trong vin ban & dang viét
tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hoic chuyén tu La-tinh néu nguyén
nglr khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...



V. VIET HOA CAC TRUONG HOQP KHAC
1. Danh ttr thudc truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh du: Viét hoa chir
cai dau cua cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi thu,
hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chuc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chtic vu, hoc vi néu di lién
v6i tén ngudi cu thé. Vi du: Chu tich Qubc hoi, Thu tuéng Chinh phu, Gido su
T6n Thét Tung,...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén goi do trong trudng hop dung
trong mot nhan xung, dung doc lap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Ngudi
(chi Chu tich HO Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

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

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chit cai dau cta tén loai van ban va chir céi
dAu cua am tiét thir nhét tao thanh tén goi ctia van ban trong truong hop néi dén
mdt vin ban cu thé. Vi du: Bé luat Hinh su, Luat T6 chtc Quéc hoi, ...

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

Vi du:

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

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQHI14.

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

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

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chit cai dau ctia 4m tiét tha nhét tao thanh tén
goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong
trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chit cai dau ciia am
tiét chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s6. Vi du: thir Hai, thir
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Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén céc su kién lich st va cac tridu dai: Viét hoa chir cai dau ctia cac am
tit tao thanh su kién va tén su kién, trong trudmg hop ¢ cac con sb chi méc thoi
gian thi ghi bang chit va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong
trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

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



