DAL LIOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PAT HOC SU PHAM Dée lip - Ty do - Hanh phiic
sé: 1434 QD-pIISP Da Ning, ngavo thang T nam 2020
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh cdong tic hanh chinh, vin thur
cia Truong Pai hoe Sw pham — Pai hge Pa Ning

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC SU PHAM

Cén ctr Nghi dinh s6 32/CP, ngéy 04 thang 4 nam 1994 cia Chinh phii vé viée
thanh Idp Dai hoc Pa ch:ig.‘

Can cte Quyér dinh so 6950/0D-PDHPN ngay 01/12/2014 ciia Gidm doc Pai
hoc Pa h'ﬁug vé viée ban hanh Quy dinh vé nhiém vu, qh;l'(ﬁn han cua Pai hoe Da
Naéng, cdc co sé gido duc dai hoe thanh vién va ede don vj triee thuée;

Cén cir Nehj dinh 30/20200ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tac vén th;

Can cit Quvét dinh sé 2125/0D-BGDDT ngay 03 thang 6 nam 2018 cua Bo
Giae duc va Pao tao vé viée ban hanh QOuy ché cong tde van thie, heu triv cia Bé Gido

die va Pao tao;
Theo dé nghj ctia Truong phong Phong Té chire — Héanh chinh.
QUYET DINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay vin ban “Quy dinh céng tic
hanh chinh, viin thw cia Truong Dai hoc Sw pham - Pai hoc Pa Ning™.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lue ké tir ngay ki.

Picu 3. Thi tnromg cdc dom vi thude va true thude chiju trach nhiém thi hanh quyét
dinh n:iy.f.'_lju!u
Nei nhén: HIEU TRUONG
- Mhir Biéu 3;

- Ban Giam hi¢u (dé p}u"!i hiyp chi dao):
- Luu: VT. TCHC. #=

PGS. TS. Luu Trang



'DAIHQC PA N,:‘}“.\I_G CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONE FQC SU PHAM Bgc lip - Tu do - Hanh phic

QUY DINH

Ch teliibh, vin th ciia Tryﬁmg Pai hoc Sur pham - Pai hoe Pa Ning
(B emted Quyér dinh s6 $0 /OP-DHSP ngin- thing T nam 2020

ot | li¢u trieong Triecomg Dai hoe Sw pham - DHON)

Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Van ban nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung. trach nhiém va té chirc hoat
dong cong tac hanh chinh. van thu: quy dinh vé trinh ty, thé thire, ki thudt trinh bay
vin ban hanh chinh cia Trudng Dai hoc Su pham (PIISP) - Pai hoc Dia Ning
(PHDN).

Pitu 2. Déi twong ap dung

Quy dinh nay dugc ap dung thong nhét trong tit ca don vi thude va truc thude
Trudmg PHSP - DHDN.

Piéu 3. Nji dung cong tic hanh chinh, vin thu

1. Cong tac hanh chinh, van thu cioa Truimg DHSP - DITDN la mdt hoat dong
nghi¢p vu phuc vy cho cong tac quan 1i cua Nha truong, Noi dung cua cong tac hanh
chinh, vin thu bao gdm: soan thao, ban hanh vin ban; quan li viin ban va tai li¢u khac
hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua Trudmg PHSP; quan 1i va str dung con dau;
1dp ho so cong viée va giao ndp tai liéu vao luu trir tai Truomg DHSP — BHDN,

2. Vin ban hanh chinh coa Truémg DHSP gém céc loai van ban sau: nghi quyét,
quyét dinh, thong bao, tér trinh, bao cio, cdng van. bién ban, hudng déin. chuong trinh,
ké hoach, hop ddng. quy ché. quy dinh, phuong an. dé an, du 4an. gidy ty quyén, gidy
nghi phép, gidy mdi, gidy gidi thiéu, phicu giri. phiéu chuyén, phiéu bao....

Diéu 4. Nguyén tic trong quan h§ cong tic hinh chinh, vin thw cia
Trwong DHSP - DHDN

Trong quan hé cong tic hanh chinh. van thu cia Truong DHSP — BPHDN phai
dam bao nhimg nguyén tic sau:

I. Cac mdi quan hé cong tde hanh chinh gitra Ban Giam higu (BGH) vdi cac
dom vi. gitra cac don vi trong Trudng vii nhau duge thire hién theo phap ludt va cac
quy dinh trong vin ban nay:
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2, Hiéu truong 14 nguoi 1anh dao cao nhit Trudng; thuc hién thaim quyén theo
quy dinh cua phap ludt, chiu trach nhiém truéec DHDN va trude phap lufit vé toan bd
hoat djng cua Trudimg, ké ca khi di phan cong hodc uy nhiém cho Phé Hiéu truong
hodic Thu trudng cic don vi trong Trirdmg:

3. Pho Hi¢u truong la ngudi giip Hi¢u truong chi dao cic linh vyre hoat dong
cua Trirong theo sy phéin cong cia Hi¢u trudng, chiu trach nhiém trude Hidu trudmg va
phap luit vé cdc linh vye hoat dong do. k¢ ca khi da phan cong cho Thu trudng cac
don vij trong Truong:

4. Thu trudmg don vi la ngudi lanh dao cao nhét cia don vi: tham muru, gitp
viéc cho BGIT; thye hién tham quyeén theo quy dinh cua phéap ludt; chiu trach nhi¢m
trirée BGH va phap ludt vé toan bd hoat dong cua don vi. ké ca khi da phin céng hodic
uy nhiém cho Pho truong don vi;

5. Pho trudng don v la ngudi gitip Thu trirong don vi chi dao cac linh vue hoat
dong cua don vi theo sy phan cong cua Tha truong don vi va chiu trach nhi¢ém trude
Thu trudmg don vy vé cde linh vuce hoat dong do: ké ca khi da phian cong cho vién

chire. nguoi lao dong trong dom vi.

Diéu 5. Vé giao djch hanh chinh dién tir

Tét ca vin ban hanh chinh cia Trurémg DHSP déu duge dua 1én hé théng vin
thu dién tr dé trién khai thye hién va luu trir,

Diéu 6. Bito vé bi mit trong cong tic vin thu

Moi hoat ddng trong linh vyc cong tac hanh chinh, van thu caa Truong DHSP
phai thue hién ding quy dinh cua Truomg va phap luat vé bao v¢ bi mat Nha nrge.

Chwong 11
SOAN THAO, Ki BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Muc 1
THE THU'C, KI THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Thé thite. ki thudt trinh bay cua van ban hanh chinh Truéng DISP phai tuin
theo quy dinh chung tai Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tic van thu: Quy ché cong tic van thu hru trir ban hanh kém theo Quyét dinh
56 2125/Q0D-BGDDT, ngay 05/6/2018 cua B truong Bo Gido duc va bao tgo (GD&DT).




Piéu 7. Mt sb quy dinh chung

I. Khé gidy: kho A4.

2. Kiéu trinh bay: theo chiéu dai khé A4,

Trudmg hop ndi dung vén ban ¢6 cic bang. biéu nhwmg khong dugc lam thanh
céc phu lyc riéng thi vin ban co thé duge trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh € trang: cdch mép trén va mép dudi 2.0 em — 2,5 em, cach mép trdi 3,0 cm —
3.5 cm, cach mép phai 1.5 cm— 2,0 cm.

4. Phong chi: phéng chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ki tu Unicode
theo Tiéu chudn Viét Nam. chit méau den.

5. S trang van ban: duoc danh tir s6 | nhung khong hién thi s6 trang thir nhat.
Bat dau danh sd 2 tir trang tha 2. bing chit s6 A Rap. civ chix tir 13 dén 14, kiéu chir
dimg. duge dat canh giira theo chiéu ngang trong phan I¢ trén cia van ban.

Ditu 8. Mot s6 quy dinh vé cic thanh phin thé thire chinh ciéia viin bin
hanh chinh Trwong DHSP

I. Qudc hiéu va Tiéu ngir

Qude hidu duoc trinh bay bing chit in hoa, kiéu chir dimg, ddm, c& chir tir 12 dén
13. Tiéu ngit dugc trinh bay bﬁng chir in thudmg, kiéu chir dimg, dam, ¢& chir tir 13 dén
14. Dudi Tiéu ngit c6 duimg ké ngang. bing nét lién manh, ¢6 d dai bang dé dai dong
chit (st dung Iénh Draw, khang ding Underline).

CONG HOA XA HOI CHU NGHI VIET NAM
Doc lip — Tu do — Hanh phuc

2.'Ién co quan. don vi t chire ban hanh vin bin (¢ chir tir 12 dén 13)

- Tén co guan chu quan tryc tiep la DITDN. duge trinh bay bing chir in hoa,
ki¢u chir dimg.

- Tén don vi ban hanh van ban l1a Truomg PHSP dugc trinh bay hﬁng chir in
hoa, ki¢u chir dimg, dam; phia dudi ¢o dudmg ke ngang, nét lién. c6 do dai bang tir 1/3
dén 1/2 do dai cia dong chit.

DAI HOC DA NANG
TRUONG DPAI HQC SU PHAM

- Tén don vi thude va trye thude Trudng duge ghi -:I'c"zy di theo tén goi chinh
thire trong Quyét dinh thanh 1ap va duge ghi bén dudi tén cia Truong DHSP (don vi
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chi quan trye tiép cap trén). Cach trinh bay cua don vi chi quan trye tiép va dom vi
ban hanh viin ban giong nhur trén.
Vi du: TRUONG DAITIOC SU PHAM
KHOA aEEEE R .

3. 86, ki hiéu van ban (ca chir 13)

S&. ki hiéu vin ban do Trudmg DHSP ban hanh dugc thyre hién nhur sau:

- Quy dinh ghi s6. ki hiéu cia guyét dinh. thong bio. bdo cio, t& trinh va cac
logi van ban ¢d tén loai khac bao gdm: tir “8&" duge trinh bay bing chir in thudng, sau
tir “86" ¢6 ddu hai chim ", tiép dén ghi s6 van ban (véi nhimg s6 nhé hon 10 phai
ghi thém s6 0 phia trudce), gach chéo =/, chir viét tat én loai van ban, gach ngang =,
chir viet tat tén Trudmg Dai hoe Su pham “DIISP™, khong cach chit.

Vi du: Quyét dinh Sé: 01/QD-DIISP
Tor trinh S6: 05/1 Tr-DHSP
- Céch ghi s, ki hi¢u cia cong van bao gom: tir “S6™ duge trinh bay hflng chir
in thuomg; sau tir “S6™ ¢6 dau hai cham =", tiép dén ghi 50 van bén (voi nhimg s6 nho
hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trude); gach chéo =/, chir viét tat tén Truimg Dai hoe
Su pham “BIHSP", gach ngang *-". chir viet tit tén dom vj soan thao hodc chu tri soan
thao. khong cach chir.
Vi du: S6: 02/DHSP-KHTC
So: 09/DHSP-CTSV

- Chir viét (L 1én loai van ban va tén goi don vi thudc, true thude Trudmg dugce
thue hién theo Phu luc TV kém theo Quy dinh nay.

4. Dia danh va ngdy, thang. nim ban hanh van ban (ci chir tir 13 dén 14)

- Pja danh va thoi gian ban hanh van bin duge trinh bay trén clng mgt dong
vai s6. ki hi¢u vin ban: bing chir in thudmg, kiéu chir nghiéng: duoc dat dudi, canh
giira so vai Qudc hiéu va Tiéu ngir: sau dia danh co dau phay =.”.

- Dia danh trén van ban cia Truomg DHSP duge ghi 1a Da Ning.

- Neay. thang. ndm ban hanh van ban la ngay. thing. ndm vén ban dugc Ki ban
hanh. Ngay, thang. nam ban hanh vin ban duge ghi bing chir s6 A Rap va duge viet
diy du céc chir s6 ngay ... thing... nim... D6i voi nhimg chir $6 thé hién ngay nho

hon 10 va thang 1. 2 phai ghi thém s0 0 phia trudc.

Vi dy: Pa Nang, ngay 05 thang 02 niam 2020
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5. Tén loai va trich yéu noi dung vin ban (c& chir tir 13 dén 14)

Vin ban cua Truong DHSP ban hanh phai ghi rd tén loai va nhét thiét phai ghi
trich yéu. Trich yéu ndi dung van bin 1 mt ciu ngén gon hodie mot cum tir phan dnh
khai quat ndi dung chu yéu ctia viin ban.

- DOi véi van ban ¢6 tén loai: tén loai viin ban duge trinh bay canh gita theo
chiéu ngang van ban, kiéu chir in hoa. dam. Trich yéu viin ban duoc dat canh gilra
ngay dudi (én loai, trinh bay bing chir in thudmg. kiéu chir dimg, dam. Bén dudi trich
yéu ndi dung van ban cé duémg ké ngang. nét lién, do dai bang tir 1/2 dén 1/3 dong
chir va dat can doi so véi dong chir,

Vi du:

_THONG BAO
Vé viée ki hop déng 1am viée khong xdc dinh théi han

- Dbi voi eong van: trich véu ndi dung duge dat canh gitra dudi s6 va ki hiéu
cong van, sau chit “VAv", bang chir in thudmg, & chir tir 12 dén 13, kiéu chit dimeg,
cach dong 6pt dbi vai sd va ki higu.

6. Noi dung, b cuc van ban (cd chir tir 13 dén 14)

a) Noi dung vain ban dugc trinh bay bang chir in thuong. duge canh déu ca 2 1€, /
kiéu chir dimg; khi xudng dong. chir dau dong lai vao 1,0 cm hofic 1,27 em; khoing
cach giita cic doan van toi thiéu 1a 6pt; khoang cach gilra cdc dong 1di thiéu 1a dong
don, tbi da 14 1,5 lines.

b) Can cir ban hanh vin ban bao gom ¢in cir tham quyén va ciin cir phap Ii. Can
clt thim quyén la cac viin ban quy dinh chirc ning, nhi¢m vu ctia DHDN va cua
Trudmg DHSP; ¢in cir phip li la cic van ban quy dinh ngi dung. co so dé ban hanh viin ban.

Can ¢(r ban hanh viin ban dugc ghi ddy da én logi vin ban, 50, ki hiéu co quan
ban hanh: ngay thang ndm ban hanh viin ban va trich yéu ndi dung van ban (riéng
Ludt. Phip 1énh khang ghi sé. ki hi¢u, co quan ban hanh).

Can cir ban hanh van ban dugc trinh bay theo di¢m a. khoan 6 nhung thay doi
kiéu chit nghiéng, trinh bay duéi phin tén logi va trich yéu ndi dung viin ban; sau méi
can cir phai xudng dong, cudi dong c6 dau chim phay (:). dong cudi cung két thic
bang dau cham (.).

¢) Noi dung van ban cia Trudémg DHSP ban hanh phai dam bio nhimg yvéu cdu
¢ ban sau:

- Phit hop voi cie quy dinh hién hanh v¢ hinh thire viin ban;
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- Phi hop voi dudng 16i. chi truong cua Dang. chinh sich phap ludt coa Nha
nudc ¢6 lién quan dén linh vue gidgo duc va cdc cha trrong. chi dao coa Bo GD&D'T
va cua DHPN:

- Cic quy dinh hay cac vin dé. sy viée phdi duge trinh bay ngan gon. rd rang,
chinh xac;

- Str dung ngdn ngir viét, cach thire dién dat don gian. dé hiéu:

- Dlng tir ngir tiéng Viét pho thong, khong dung tir ngir dia phuong: dbi véi
thudt ngét chuyén mén can xac dinh ré noi dung thi phai dugc gidi thich trong van ban.
Trong trudmg hop thue sy can thiét phai ding tir ngir nurde ngoai thi ding tir nguyén ban;

- Khong viét tat nhimg tir. cym Lir khong thong dung. Dai véi nhimg tir, cym tir
duge sir dyng nhiéu lan trong van ban thi co thé viét tat (tr viét it phai dat trong
ngodc don ngay sau sy xudt hién diu tién cua tir. cum tir duge viét tit do);

- Khi vién dan lin dau vin ban 6 lién quan, phai ghi day du tén loai: s, ki hiéu
viin ban; ngdy, thang, nim ban hanh vian bén: tén co quan, td chire ban hanh vin ban:
trich yéu ndi dung van ban (trir trudmg hop ddi vai Tudt va Phéap Iénh): trong cic lan
vién dan liép theo, c6 thé ghi 1én logi va 56, ki hiéu cta van ban dé:

- Viét hoa trong vin ban hanh chinh cua Truong DIISP duge thuc hién theo
Phu luc I11 ban hianh kém theo Quy dinh nay, mgt ) truimg hop khong duoe quy dinh
trong Phuy lyc thi vige viét hoa duoe thue hién theo quy tic viét hoa trong tiéng Viét;

- B& cyc cua vin ban do 'Trudomg DHSP ban hanh duge bé tri cdc thanh phin thé
thire viin ban theo Phu lyc L. mau trinh bay vin ban theo Phu luc 11 ban hanh kém theo
Quy dinh nay. Cudi ndi dung van ban ¢6 ddu chdm hét (./.) va chir ki nhay (tit) cua
ngudi chju trich nhi¢m vé ndi dung vin ban,

7. Chire vu. ho tén va chix ki ciia ngudi ¢6 thim quyén
Thim quyén va chire vu cua ngudi ki duge trinh bay bing chir in hoa, ¢& chir
tir 13 dén 14, kiéu chir dimg. dam.

- Tham quyén cua ngudi ki duge thue hign nhu sau:

+ Hiéu truomg ¢6 tham quyén ki 1t ca van ban do Trwong BIHSP ban hanh;

+ Truomg hop Ki thay thu truong co quan. 10 chire thi phai ghi chir viét tat
K1, (ki thay) vao trude chire vy, sau c6 dau cham =", sau dau cham cé dau cich.
Thim quyén duoc ki thay van ban I3 nguoi edp phé cta ngudi dimg diu co quan, to chire

va durge ghi nhur sau:

iﬂd’n
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KT. HIEU TRUONG ~ KT. TRUONG KHOA  KT. TRUONG PHONG
PHO HIEU TRUONG  PHO TRUONG KHOA PHO TRUONG PHONG

+ Trudmg hop van ban ki thira 1énh Hiéu truéng thi phai ghi chir viét tit “T1.."

(thira 1énh) vio trude chir Hiéu truedmg, sau dau chdm co diu cach. 77 du;

_ TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG PHONG .........ccceeunn. .

+ Trong trudng hop ki thita Gy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.™ (thira uy
quyén) vio trude chir Hiéu truong, sau dau chim co diu cach. Ghi rd chire danh, tén
don vi cua ngudi ki thira Uy quvén. V7 du:

_ TUQ. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG PHONG ................

- Chirc vu cua ngudi ki duge thyre hién nhur sau:

+ Chirc vu ghi trén van ban cua Truomg DHSP ban hanh la chirc danh chinh
thire cua ngudi ki. Vin ban do Hi¢u truong ki ban hanh ghi ~“TITU TRUONG", van
ban ki thay ghi “PHO TTITU TRUONG™, khong ghi lai tén Trudng DHSP: trir cdc van
ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, 10 chirc ban hanh. V7 du:

HIEU TRUONG KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

+ Chirc vu ghi trén viin ban ki thira iénh Hiéu truong phai ghi 1.15:1}' di chirc danh
ldnh dao chinh thire va tén don vi. Vi du:

TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG PHONG .....occvninnnn

Ngudi duge ki thira lénh ¢o thé giao cho ¢ip pho ki thay: chire vu ghi trén vin
ban ki thay phai ghi ddy du chire dunh lanh dao chinh thirc, khéng ghi lai 1én cua don
vi, 16 chire, Vi du:

TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG PHONG ......cccoounune.
PHO TRUONG PHONG

_ Ho v tén ghi trén viin ban bao gom: ho, tén dém (néu ¢6) v tén cua ngudi ¢d
thim quyén ki, ban hanh van ban. Ho va tén ghi trén van ban duge viét bing chir in
thuong. kiéu chir dimg. dam. c& chir tir 13 dén 14.

8. Noi nhin

Noi nhéin phai dugce ghi cu the, chinh xac tén timg ¢o quan. t6 chire. ca nhdn tm

phan “Kinh guri™ va phan “Noi nhin™ cia van ban.

/,:ﬁwm ] #G.:\\..
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a) Doi vai To trinh, Béo cdo (co quan 16 chire cap duéi giri co quan, 16 chire
I3 X A v - 2
cap tren) va Cong van, noi nhdn bao gom:

- Phan thir nhat bao gém tir "Kinh giri™; sau do ¢6 dau “:™; tén cac co quan, to
chirc hodc don vi, ca nhin trye iép gidi quyét cong viée; cdv chir tir 13 dén 14, chir in
thuong, dimg. khong dam.

+ Van ban gui cho mot co quan t6 chire hodc mét ¢a nhén thi tir “Kinh giri™ v
tén co quan, 6 chire hojic ¢d nhin duge trinh bay trén ciing mét hang, cudi hang khong
6 diu cau. Vi du:

Kinh giri: Giam dic Pai hoc Da Ning
Kinh giri: Ong Nguyén Van A

+ Van ban giri cho hai co quan, 6 chire hodc ca nhan tro 1én thi sau “Kinh giri:*
xudng dong: tén co quan. 16 chirc hojic ¢ nhan dugc trinh bay trén mot dong riéng. diu
dong 6 gach diu dong (-), cudi dong co diu chiam phay (;). cudi dong cudi cling ¢6 dau
cham (.): céc gach diu dong dugce trinh bay thing hang vai nhau dudi déu hai
chim (2). Vidw

Kinh guri:
- Gidm déc bai hoe Da Nang;
- Hiéu truromg Trnrdmg Pai hoe Su pham:
- Truomg phong Phong Té chire — Hanh chinh,

- Phin tht 2 “Noi nhin” duge dit ngang hang vai chire vy cua ngudi ki, duge
trinh by sat mép trai cua van ban. bing chir in thuéng. nghiéng. dim. ¢& chir 12; sau
cé déu =, Phia dudi 12 =~ Nhu trén” va tén cdc co quan. 16 chirc hojic don vj, ca nhan
¢6 lién quan khic dé bao cao (ddi voi truomg hop cap dudi gui lén cip trén); dé biét,
dé phéi hop chi dgo (déi véi truomg hop i dong cap); dé phdi hop thye hién; dé thuc
hién... tiy vao tinh chét. ndi dung cua vin ban; dé Luu, Tén mdi co quan, 16 chire, don
vi va ca nhan nhan van ban dugc trinh bay trén mot dong riéng. dau dong cé gach dau
dong (-) sat 1é trai, cudi dong co dau cham phay (:). dong cudi clung bao gf“:m chir
“Luu” sau co dau hai chim (:). tiép theo 1a chir viet tat “vT™, déu phft}' (.}, chir viét tit
tén don vi (hodic bd phiin) soan thao van ban va so lugng ban luu, cudi cung 1a dau
cham (.). Phan liét ké cac co quan, to chire, dom vi va cé nhin nhin van ban duge trinh
bay bing chir in thudmg, ding, khong ddm. c& chir 1. V7 du:

Noi nhin:
- Nl Lrén:
-BHDN (dé biao ciao):

- BGH (dé biét);
- Lz VT, CTSV.

=2

RL
Al

g

-
(5]
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Truimg hop van ban do Pho Higu truong ki thay thi noi nhan phai gin Higu
truomg dé bdo cho. Vi du:

Nei nhin:

- Nhur Dieu 3;

- Higu truémg (dé bao cao);

- Céc Phé Hiéu trudmg (dé phdi hop chi dgo);
- Luu: VT, TCHC.

b) Ddi véi van ban ¢o tén logi khée, noi nhan tuong ti phén thir 2 cia T trinh,
Bio cdo. Cong vin: tuy nhién. dong thir nhét sau noi nhan 1a noi dé thye hién. Vi du:
Nai nhan:

- Ciic dom vj trire thude (dé thye hién);
- BHDN (dé bdo cdo);

- BGH (dé biéu),

- Lwu: VT. TCHC,

Piéu 9. Mét sé quy dinh vé cic thanh phin thé thie khic ciia viin bin
hianh chinh Truémg DHSP

1. Phu lye

Khi vian ban co phy luc kém theo thi trong van ban phai ¢6 chi dan vé Phu luc
do. Phy luc kém theo vin ban phéi duge trinh bay trén trang gidy riéng va dugc thuce
hién theo thé thire trinh bay nhu sau:

- Tir “Phy luc™ canh gira trang, ghi hﬁng chir in thuong. ¢& chix 14, kiéu chir
dirng, didm: viin ban cd tir hai Phu lue tra [én thi Phu luc phai duge dinh sO thir ty bang
chir s& La Ma; tiéu dé (1én) cua phu luc ghi bang chir in hoa, kiéu chir dimg. dim; c&
chir 13 dén 14;

- Thong tin chi din kém theo vin ban treén moi Phy lue duoe ban hanh bao 26m:
s0. ki hiéu viin ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan. t6 chirc ban hanh vin
béan. Théng tin chi dan kém theo viin ban duge canh phia dudi tén cua Phy lyc, chir in
thuimg, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng,

2. Déu chi do mat, mire do khin

a) M, déu chi do mat

- Vin ban cia Truimg DHSP ban hanh ¢6 ndi dung nim trong cac pham vi quy
dinh tai Quyét dinh 50 59/2016/QD-TTg ngay 30/12/2016 cia Thi tuéng Chinh phu
vé danh muc bi mat nha nude do ~Tdi mat” trong nganh gido duc phii duge dong dau

“Toi mar™,



10

- Vin ban cua Truomg DHSP ban hanh ¢6 ndi dung nam trong c¢ic pham vi quy
dinh tai Quyét dinh s6 38/2020/TT-BCA ngay 17/4/2020 cia Bé truomg Bo Cong an
vé danh myc bi mét nhd nude d6 “Mat™ trong nganh gido duc phai duoc dong diu “Mat”,

b) Mirc do khan. dau chi do khin

Can ¢t tinh chét, mirc dé can duge uhuyén phat nhanh, van ban duge xac dinh
theo dé khin can thiét, Truomg hgp van ban ¢ tinh chat khan, don vj hodc ¢ nhén
soan thao viin ban dé xudt do khan: “Hoa toc™ “Thugng khin™ “Khan™ trinh ngudi ¢é
tham quyén ki van ban quyét dinh. Khi do, viin ban duge dong dau d¢ khin twong img.

3. Chi dan vé pham vi lvu hanh

Céc chi dan v¢ pham vi luu hanh nhu “TRA LAl SAU KHI HOQP (HOI
NGHI)", "XEM XONG TRA T.AI"7, “LUU HANH NOT BO™ déi vai nhitg vin ban
c6 pham vi. ddi tugng pho bién. sir dung han ché hodc chi dan vé du thao van ban nhu
“DIJ THAO™; dugc danh may trén van ban hodc du thao vin ban.

4. $6 lugng ban phat hanh

Nhimng véan ban cin dwge quan li chat ché vé s6 lugng ban phat hanh thi ghi 50
luong ban phat hanh vao phia cudi dong “T.uu” cua noi nhin,

5. Bija chi. email, dién thoai

Dia chi Nha trudmg, dia chi email, dia chi website, s6 dién thoai dugce trinh bay
& vi tri cudi trang thir nhat cia vin ban, bang chir in thudmg, & chir tr 11 dén 12, kiéu
chir dimg, dudi mot dudmg ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cuia viing trinh bay vén ban.

Muc 2
SOAN THAO VA THU TUC TRINH Ki BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Diéu 10. Soan thio vin bin

1. Vién chirc ¢é trach nhiém soan thao, sira chira, bd sung viin ban theo ndi
dung yéu céu ctia BGH hodic Thu truéng don vj.

Déi véi nhimg quyét dinh lién quan dén can bd. cac don vj lam to trinh bao
gdm ndi dung va thanh phin dé nghj cé trong quyét dinh, gui vé Phong T6 chire - Hanh
chinh (TCHC). Phong TCHC chiu trach nhiém tham muu véi BGH va soan thao quyét dinh,

2. Ban thito cudi ciing ciia van ban phai duge ngudi o tham quveén ki viin ban duyét.

3. Cd nhan duge giao nhi¢m vy soan thao viin ban chiu trach nhi¢m trude TTigu
triome, Thi trudng don vi va trude phap ludt ve ban thao van ban trong pham vi chire

trach, nhi¢m vu dugce giao.
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Diéu 11. Kiém tra viin bin truéc khi ki ban hanh

1. Thu trudng (hodc cip pho phu trach) don vi soan thiao vin bin phai kiém tra,
chiu trach nhiém truede Hiéu truong va phap ludt vé noi dung vin ban. Tha truéng don
vi soan thao ki nhay (tit) vao dong cudi ciing cua ndi dung van ban, sau ddu =/,

2. Ngudi duge giao trich nhi¢m kiém tra thé thire, ki thudt trinh bay vin ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém trude Hiéu trurong va phap luat vé thé thire. ki thuat
trinh bay van ban. Ngudi duge giao trach nhi¢m kiém tra (hé thirc. ki thudt trinh bay
viin ban; ki nhay (tat) vao dong cudi cing cua noi nhan, vi tri cudi dong “Luu:...".

Piéu 12. Trinh ki viin bian

1. Phong TCHC la don vi duy nhat trinh BGH ki ban hanh tat ca vin ban hanh
chinh cia Nha trudmg,

2. Tham quyén ki viin ban
+ Hiéu trwomg ¢6 thim quyén ki tit ca van ban hanh chinh do Truong BIISP
ban hanh.

+ Phé Hiéu truémg chiu trach nhiém ki thay Hiéu truémg mot sé van ban duge
phan cong trach nhi¢m theo cong vin s0 169/TB-DHSP ngay 03/3/2020 vé viée phin
cong trach nhiém trong BGH Truomg DIISP.

+ Hiéu truong cé thé Gy quyén cho mdt can b phy trach dudi minh mét céap ki
thira Gy quyén mt s6 van ban ma minh phai ki; viéc giao ki thira y quyén phai dugc
quy dinh bing vin ban va gici han trong mét thoi gian nhat dinh: ngudi duge iy quyén
khéng duge tiy quyén lai cho nguini khac ki.

+ Hi¢u truong co thé giao Thi trudng cac don vi chire ning ki thira 1énh mt )
logi viin ban do don vi nguoi do phy trach. Nguoi duoe ki thira 1énh ¢ thé giao ci‘ip
pho ki thay.

¢ Nguoi ki viin ban phai chju trach nhi¢m trude phap ludt vé viin ban do minh
ki ban hanh. Hi¢u trudng phai chiu trach nhi¢m trueée phap ludt vé toan bo van ban do
I'nrémg DHSP ban hanh.

3. Cac don vi nhan lai van ban da duge BGH ki tai Phong TCHC.

4. D voi cac viin ban do BGH ki hodic Trudmg don vi chire ning ki thira lénh hojc
thira uy quyen cta BGH: Phong TCHC c6 nhiém vy ghi s van ban, dong diu va hru. Moi
viin ban phai lam it nhit 02 ban chinh, trong d6 01 ban duge luu tai Phong TCHC.

5. Vian ban trinh ki phai duwgce lanh dao don vi kiém tra trudc veé noi dung lin
hinh thirc, dong thisi phai ¢o chir ki nhay (tat) ciia lanh dao don vi trinh ki,

e % B
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6. Ki van ban phai dung but ¢6 myuc mau xanh, khong ding cac logi muce dé phai.
Chuwong 111
QUY TRINH QUAN Li, GIAI QUYET VAN BAN VA QUAN Li CON DAU
Muc |
QUY TRINH QUAN Li VA GIAI QUYET VAN BAN
Diéu 13. Xir li viin ban, tii liéu dén
|. Cac loai van ban, tai liéu dén
a) Van ban. tai li¢u dén tir céc co quan bén ngoai Trudmg

- Phong TCHC ¢6 nhiém vy nhén tat ca van ban. tai li¢u dén tir cdc co quan bén
ngodi Truong, trir cac van ban gui tryce tiép cho ca nhan, don vi.

- Vin ban dén tir bat ki nguon nao déu phai dugc tép trung tai Phong TCHC dé
lam thu tye tiép nhan, ding ki. Nhitng van ban hanh chinh dén khéng duge dang ki tai
Phong TCHC, céc don vi khéng cd trich nhi¢m gidi quyét.

b) Vin ban. tai liéu luu hanh trong ndi b Trudmg

Méi don vi ¢o trach nhiém phat hanh; chuyén. nhin cic loai cong vin thude
linh vie minh phu trach. Phong TCHC ¢6 trach nhiém phat hanh; chuyén, nhan vin
ban. tai li¢u cia BGH va nhimg cong vin thuge chirc nang nhiém vu cua minh.

2. Quy trinh giai quyét viin ban dén

a) Phong TCIIC tiép nhin vin ban: dang ki ldy so va trinh BGH. Phéng TCHC
¢6 nhiém vy trinh BGH giai quy¢t van ban ngay trong ngay nhan.

b) Sau khi trinh xin ¥ kién giai quyét caa BGIL Phong TCHC luu ban gbe vi
scan vin ban dua 1én hé théng vin thu dién tir dé luu va giri dén cac don vi lién quan
dé trién khai thuc hién.

c) Bé phan phy trach van thu ciia cac don vi tiép nhin vin bin trén hé théng
van thu di¢n tr va chuyén xin ¥ kién giai quyét cua Tha trudng don vi.

Sau khi c6 v kién giai quyét cua Thu trudng don vi, bd phan phy trich van thu
ctia don vi chiu trach nhiém chuyén dén cac don vi hodic ¢i nhén lién quan dé thye
hién. Déi voi cdc loai viin ban ¢o dn dinh thai gian: Tha truong cac don vi giao ngudi
6 trach nhiém thue hién. theo ddi. dén déc cac ca nhan, don vi giai quyét van ban
theo dung thivi han quy dinh. Pon vi hodc ca nhan nhan van ban ¢o trach nliém nghién
clru, giai qu}-'ét van ban dén theo thai han quy dinh. Phai ¢6 v kién phin hoi kip thoi
v phia d6i tac. Nhimg van ban dén ¢6 dau chi cac mire do khin phai dirgre giai quyét ngay,

e NN
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Diéu 14. Xir li, phat hanh va thye hign viin ban di

1. Vin ban di cip Truomg la nhimg vin ban do BGH ki hodc uy quyén cho Thu
truong don vi ki. ldy s6 ciia Trudmg va luu tai Phong TCHC.,

2. Quy trinh phat hanh va thye hién van ban di

a) Phong TCHC tiép nhdn vin ban tir cac don vi (viin ban phai ¢6 chir ki nhay
(tit) ctia ngudi chiu trich nhiém vé ndi dung van ban)

b) Phong TCHC ¢6 nhiém vy kiém tra vé mat thu tue, thé thirc, ki thudt trinh
by viin ban. Trong truimg hop co sai sot vé thé thire hodc thyre hién khong diing trinh
tur thi tyc, Phong TCHC tra lai cho dom vi trinh va yéu cau hoan chinh ho so, thé thirc
van ban. Sau do. Phong TCHC chiju trach nhi¢m ki nhay (tit) vao vi tri chiu trich
nhiém vé thé thire viin ban.

¢) Trinh ki van ban: sau khi ¢6 day du 2 chir ki nhdy (tat) coa ngudi chiu tréch
nhiém vé noi dung va nguai chiu trach nhi¢m vé thé thire cta vin ban, Phong TCHC
trinh BGH phé duyét van ban .

Truémg hop tat ca thanh vién BGH déu di cong tic, Phong TCHC phai thong
bao lai véi don vi trinh; trong truémg hop khan cap, Truong Phong TCHC ban bac vdi
Thi triromg don vi lién quan dé tim cach giai quyét kip thri theo tham quyén ki vin
ban & khoan 2. Diéu 12 cua Quy dinh nay. Sau d6, bao cdo lai vai BGH vé cong vige
da giai quyét.

d) Sau khi BGH phé duyét; Phong TCHC lay sé. dong ddu va luu bin goc;
chuyén ban chinh vé cho don vi soan thao chiu trach nhiém phat hanh van ban.

Vian ban phat hinh cham nhat 12 01 ngay sau ngay ki. Néu van ban ¢6 thoi han
thye hién ¢ong viée, thi phai danh khoang thoi gian hop li cho viée thuc hi¢n; phai ghi
rd rang, cy thé cong vige cin thue hién va han cudi thue hién cong viée.

d) Don vi phat hanh vin ban luu ban chinh. Sau d6. dua vin ban len van thu
dién tir dé tiép tuc lwu va chuyén dén Phong TCHC ndp vao kho luu trir dién ti cua
Nha trurémg; dong thii chuyén dén cdc don vi. ¢d nhén lién quan dé trién khai thyre hién.

- Cac don vi nhian van ban ¢6 trach nhiém thuc hi¢n cong viéc diung thoi gian
quy dinh trong viin ban, néu cé vin dé kho khan, bat hop li thi phai héi bao ngay cho
don vi phat hanh van ban,

- Dom vi phat hanh van ban co nhi¢m vy kiém tra. don dée cac ca nhan, don vi
khéc trong viéc thyre hién van ban,
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Muc 2
QUAN Li VA SUDUNG CON DAU
Didu 15. Quiin li con diu

Vi¢e quan li con dau va sir dung con diu cua Truomg DHSP phai duge thyc
hién theo Piéu 32, Piéu 33 cia Nghj dinh 30/2020/ND-CP,

- Phong TCIIC ¢6 trach nhiém quan li con ddu cua Truong DITSP,

- Pho Truong phong Phong TCHC phy trach cong tac hanh chinh va can b vin
thu duoe giao quan 1i con diu chju trach nhiém trude phap luft vide quan 1i va sir dung
con dau.

Piéu 16. Sir dung con diu

a) D6 vai van ban phét hanh ra ngoai Trudong thi dong diu Trudmg trong cac
truomg hop nhimg van ban dé 1a van ban cip Trudng va do BGH ki, hodc Thu trudng
cac don vi chire nang ki thira 1¢nh hogc thira iy quyén cua Hi¢u truomg.

b) Pdi véi van ban luu hanh ndi bd trong Truong thi dong dau Iruimg nhimg
vin ban mang tinh phdp quv va cac loai thong tin. bao cdo ban hanh rong rdi trong
pham vi toan Truong va phai do BGH ki hodc Tha truong don vi chite néing ki thira
lénh hodc thira Gy quyén ctia Hiéu trudmg.

¢) Chi dong diu vio cic van ban khi cac viin ban ding hinh thire. thé thirc va co
chir ki ctia ngudi co thim quyén, Déu dong trén viin ban phai chinh xéc, ding chiéu, rd
rang va dang vij tri. triim 1én khoang 1/3 chir ki vé phia hén trai.

d) Khi déng ddu cac van ban ban hanh kém theo viin ban chinh hodc phy luc:
ddu duoe dong 1én trang dau. trim mot phin tén co quan, 16 chire hogc tiéu dé phy luc
(ddu treo). Néu van ban kém theo hodc phu lue gérm nhiéu trang thi ngoai viéc dong
dau treo. phai dong dau giap lai cho vn ban kém theo hojc phu lue do. Déu giap lai
duge déng vao khoang gira mép phai cia van ban hodc phy luc vin bin, trum 1én mét
phan cic tir gidy: mdi ddu duge dong téi da 03 1& van ban.

d) Khi déng déu nhimg viin ban, tai li¢u khong bao quan ban luu & van thu
(truomg hop dong déu cac hop dong. cic loai bién ban nghiém thu v cic loai gifi}-’
chimg nhén...) thi can b van thu phai lap s6 theo dai riéng.

¢) Nghiém cam viéc dong didu khéng chi doi voi tit ¢a loai van ban. Nghiém
cdm viée dong déu trde khi ki, dong ddu sin trén gidy tring hofic dong dau lén cac

viin ban ¢o chir ki ciia nguai khong ¢6 tham quyen.



15

Chwong 1V
LAP HO 8O CONG VIEC VA GIAO NOQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR{T
Piéu 17. Lip ho so cong viéc
I. Lap hé so 1a viée tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh

theo ddi, giai qu}'él cong viée cua Nha triromg, dom vi va ca nhén theo nhimg nguyén
tac va phuong phap nhit dinh.

2. Y nghia cta ldp hé so: viée lap hd so giap nang cao hidu sudt va chét lugng
cong tac cua can bo. nhan vién: gitip Nha truong quan i tai liéu duge chit ché va tao
diéu kién thun lgi cho cong tic luu trir va kiém dinh.

3. Yéu céu cia viée lap ho so

- Tl ca cén b, vién chire thude Truomg DIISP khi soan thao vin ban, giai
quyét cong viée co trach nhiém lap ho so cong viéc.

- 1d sor cong viée phai phan anh day du thye trang, quy trinh xar li va giai quyél
eong viée. HO so eong viée bao gbm cac vin ban, tai liéu. cic ¥ kién chi dgo cia cac
cip c6 thim quvén va duge sip xép khoa hoc. the hién duge maéi lién hé giira cac va

ban. phan anh dang trinh ty dién bién clia su viée hodc trinh ty giai quyét cong vige, 7

- S8, ki hiéu cua hd so bao gdm: sé thir tir (duge danh bing chir s A Rap) va ki3

s . - % »
hi¢u (bang cac chir viét tat) cua d¢ muc lom. s

- Tiéu dé ho so: ¢in viét ngdn gon, ro rang nhung phai khai quat duge ndi dung
clia cde viin ban. (i liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo déi. giai quyét cong viée.

Piéu 18. Phwong phip lip ho so céng viée

1. Mérhd so

- La viéc ghi cac thong tin cta hd so 1én bia. Viéc lam nay c6 y nghia rit quan
trong trong viée quan li va tra im hé so. Cac thong tin trén bia phai ddy du, chinh xac,
1am ndi bat duge nhing }’éu t6 thong tin chi yvéu, str dung myc mau den, nét dam.

- Ca nhan cin cir vao nhiém vy duge giao. cin cir vao cac cong vige thuomg
xuyén giai quyét va thye (€ tai ligu dé co trach nhi¢gm mé hé so.

2. Thu thap tai li¢u dua vao ho so

Cd nhin dugce giao nhigm vy ¢o trach nluém thu thap, cip nhat tat ca van ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gii quyét cong viée vao hd so da ma.
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Viéce thu thip 1ai liéu dé dua vao ho so phai dam bao cdc véu cau: nhanh chéneg.
chinh xac. Vin ban. tai liéu lién quan dén viée nao phai duoe dua vio ho so clia viée
d6. Tuyét doi khong duge dé lan 1gn van ban. tai liéu cta hd so ndy vai hd so khac.

Vi du 1: Khi Nha truomg m& mot lap boi dudmg thi can by phu trach cong tac
dao tao phai thu thip tat ca van ban ¢é lién quan dén viéc t6 chirc Iép hoe dé lap thanh
hé sor (Thong bao tuyén sinh, K& hoach dao tao, Danh sach hoc vién, Quyét djnh cong
nhan hoan thanh khéa hoc...).

Vi du 2: Khi Nha tnrimg 16 chire mot dot tuyén dung nhan sy thi can bd phy trich
phai suru tam. (@p hop tat ca vin ban ¢6 lién quan dé Iap thanh hd so (Ké hoach tuyén dung
can b, Quyét dinh thanh 1dp Hoi dong tuyén dung. Théng bio tuyén dung. Danh sich
img vién, Bién ban hop Hoi déng uyén dung. Quyét dinh cong nhén tring tuvén. .. ).

Vi du 3: Khi Nha trudmg t6 chirc mot hoi nghi. héi thao... thi can bd phuy trich
cong tac vin phong cua don vi to chire phii suu tam tat ca van ban. tai liéu lién quan
d¢ ldp thanh hd so (Ké hoach 16 chire. Danh sach khdach mai, Chuong trinh, cic Bao
c¢éo tham ludn. cac Bai phat biéu, cic Bién ban. Nghi quyét...).

3. Pong ho so

a) Ho sor duge dong khi cong vide da giai quyél xong,

b) Neudi lap ho so ¢ trach nhi¢m: rd soat lai toan bo van ban. tai liéu ¢6 trong
hd so: loai ra khoi hd so ban trung, ban nhdp: xdc dinh lai thoi gian bao quan cia hd
sar; chinh stra tiéu dé, s6 va ki hiéu ho so cho phit hgp: hoan thién, két thuc hé so.

¢) Bién muc ho so

- Danh s6 t& cho cac ho so ¢6 thid han bao quan tir 05 ndm tré 1én. Can b lap
ho so ¢6 trich nhi¢m ghi s thir t cho mdi tir tai liéu trong ho so dé o dinh vi tri sip
xép. théng ké, quan li va tra tim viin ban dugce nhanh chong. Sé tor duge ghi bing but
chi, ¢ gée trén, bén phai cia moi tor viin ban,

- Viét myc lye vin ban cho cic ho so ¢é thoi han bao quan vinh vién. Muc luc
viin ban 12 ban thong ké tit ca tai liéu rong mot hd so: thé hién thanh phan, ndi dung
cuia timg viin ban va vi tri sap xép clu ching trong ho so dé quan i tra etru duge thugn
lgi. Ngoai ra con nham mue dich thong ké va ¢6 dinh thir ty sip xép vin ban cia ho so
nhim tao diéu kién thuén lgi cho cong tic bao quan.
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MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam..... s
STT | S0, Ki|Ngay thang |Tén loai va|Tac gia|Tosd/ | Ghi
hiéu vin | ndm ban hanh | trich yéu n6i | vin ban | Trang sd | chi
ban vin ban dung vian ban
(1) (2) (3) (4) (3) (6) (7)
|

Huang dan cach ghi cac cot:

Céit 56 1. Ghi 5o thir tir ctia vin bdan dwoe déing ki vao muc luc;

Cor 56 2 Ghi so, ki hiéw van ban. Van ban khdng co 56, ki hiéu thi dé rrri'ng;

Cét 56 3. Ghi ngdy thang nédm ban héinh vin ban. Vin ban o6 cung ngay ban
hanh thi ghi “nhie trén” (nt);

Cét 56 4. Ghi tén loai vé trich _vé’u noi dung van ban. Néu tit cé tai lidu trong
hé s cé cimg tén logi thi ghi trich yéu néi dung:

Cot 56 5. Ghi tén co quan hodc ¢d nhan ban hanh van ban;

Cot 56 6. Ghi 16 50/ trang s6 ciia vin ban;

Cot 36 7. Ghi cdc thong tin can thiét khde (han sao. s6 trung, 50 fchuﬁf}... ).

Diéu 19. Trach nhiém lip hd so va ndp hé so, tai liéu vaoe Luu trit Nha truong

1. Luu trir ho so duoc thye hién theo Thong tr s6 27/2016/TT-BGDDT, ngay
30/12/2016 cua Bo truomg Bo GD&DT ban hanh Quy dinh thdi han bio quan tai liéu
chuyén moén nghiép vu ctia nganh Gido duc.

2. Thu truéng cac don vi chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé viée lap ho so.
bao quan va ndp luu hd so. tai liéu cta don vi vao Luu trit Nha truong,

3. Trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viée. mdi ca nhan phai lip ho so vé
cong viée va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phin. ndi dung ai liéu trong hd so:
bao dam véu cau, chét lrong ctia ho so theo quy dinh tude khi ndp vao Luu trit Nha trudmg.

4. Can bg, cong chure. vien chire va nguoi lao dong trong Trudmg DHSP trudc
khi nghi huru. théi viée. chuvén cong tac, di hoc tip dai ngay phii ban giao toan bo hd
s, tai lieu hinh thanh trong qua trinh ¢éng tac cho don vi, luu trit theo quy dinh cua

Nha truimg.
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Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 20. Hiéu lye thi hanh

Quy dinh nay c¢6 hi¢u lyc ké tir ngay ki. Théng bdo sé [99/TB-DHSP ngay
07/3/2020 cia Tricong DHSP vé viéc chinh thire vin hanh trang “Van ban dién tr”
thuge hé théng tich hop théng tin quan tri Triecong DHSP - DHPN hét hiéu luc ké tir
ngay Quy dinh nay c6 hiéu lyc.

Piéu 21. Tréch nhi¢m thi hanh

Thu truromg cac dom vj ¢6 trach nhiém trién khai thye hién va kiém tra vigc thi
hanh Quy dinh nay trong can b vién chirc ciia don vj minh./,




