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S6: 25 S/DHN-HCTH Ha Néi, ngay 29 thang 5 nam 2014

V/v thao luan, dong gép y kién cho Du thao
Quy ché Van thu luu trir Truong (sua doi) 2014

Kinh gui: Cac don vi trong Truong

Nha truong du kién sira doi Quy ché vé cong tac van thw luu triv cia
Truwong Dai hoe Dwge Ha Noi (han hanh nam 2011) cho phu hop vai cac
quy dinh hién hanh va diéu kién thuc té cua Truong.

Nham hoan thién, bd sung cho ban Du thao Quy ché vé cong tac van thu
lvu trir (stra doi) 2014, Nha truong dé nghi cac don vi to chire thao luan,
dong gop v kién, ghi bién ban thao luan va ndp cho Nha trudong (qua phong
HCTH - d/c Tuin: Ban dién t& cua bién ban aui vé dia chi
tuanlp@hup.edu.vn hoac thanhbpwhup.edu.vn) truede 16h30 thie Hai, ngay
26/5/2014.

Trong qua trinh thdo ludn, nc¢u cé van dé gi thac mdc xin lién hé: ThS. Lé

Phan Tudn — Trudng phong Hanh chinh tong hop, dién thoai: 043.8260268;

0915837376.
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Du thao
QUY CHE
Cong tac Van thu luu triv tai Trueong Dai hoe Dwoe Ha Ni
(Ban hanh theo Quyét dinh so ... ... /OD-DHN ngay ... thdang... nam 2014)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va don twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cac hoat dong van thu, luu trit (VT-LT) trong qua
trinh quan 1y, chi dao cia Truong Dai hoc Duge Ha Noi (sau day goi tat la
Truong) dé thuc hién chire nang. nhiém vu dugc giao.

2. Déi tuong ap dung

a) Cac bo mon, phong, ban. trung tam. vién. ... truc thudc Truong (sau day duoc
got la cac don vi):

b) Céc to chire va doan thé nhu: Cong doan, Hoi Cuu gido chue, Doan Thanh
nién, Hoi sinh vién. .. (sau ddy duoc goi la cic to chue);

¢) Bo phén van thu, luu triv thuoc phong Hanh chinh tong hop (HCTH) cua
Truc‘mg (sau day duoc goi la van thu Truong, luu trir Traong).

Picu 2. Giai thich cac tir ngir

1. ~Cong tac van thu™ bao gdm cic cong viéc vé soan thao, ban hanh, quan ly van

ban va céc tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Truong: lap

ho so va giao nop ho so. tai liéu vao luu trir Trudng: quan ly va st dung con
dau trong van thu.

“Van ban di” 1a cac van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao

van ban, van ban ndi b¢ va van ban mat) do Truong phat hanh:

“Van ban dén” 1a tat ca cac van ban bao gom van ban quy pham phap luat, van
ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban dién tir, van
ban mat) va don, thu gui dén Truong:

4. *Van ban dién t&” 1a van ban duoc thé hién dudi dang thong tin dugc tao ra,
gui di, nhan va luu trit bing phuong tién hoat dong dua trén cong nghé dién,
dién tu. k¥ thuat 56, tu tinh, truyén dan khong ddy, quang hoc, dién tir hodc
cong ngh¢ tuong tu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua Truong hodc 1a
céc vat mang thong tin ding tin hiéu so;

5. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh
soan thao van ban.

6. “Ban gdc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thire van ban do Truong
ban hanh va ¢6 chit ky truee tiép cua nguoi co tham quyén.

7. “Ban chinh vin ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thie van ban do
Truong ban hanh va ¢6 chit ky cua nguoi co tham quyen.

8. “Ban sao y ban chinh™ 1a ban sao ddy d0, chinh xac ndi dung cia van ban va
duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thuc
hién tir ban chinh.
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9. “Ban trich sao™ la ban sao mot phén nd1 dung cua van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

10.“Ban sao luc” la ban sao day du, chinh x4dc ndi dung ctia van ban duoc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thire quy dinh.

11. “Hob s0™ la mot tap tai liéu co lién quan v61 nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi tuong cu thé hodc co dac diém chung hinh thanh trong qué trinh theo
doi, giai quy ¢t cong viée thude pham vi chire nang, nhiém vu cua Truong.

12.<Lap ho so” la tap hop va sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viée cua Truong thanh ho so theo nhiing nguyén tac
va phuong phép nhat dinh.

13."Luu tr” 1a hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gi4 tri, bao quan, théng ké,
su dung tai liéu luu tr@r hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Truong. “Tai
licu luu trir” 12 tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctru khoa
hoc, lich st dugc lua chon dé luu trit (bao g@)m ban géc, ban chinh; trong
trudng hop khong con ban gde, ban chinh thi duge thay thé biang ban sao hop
phap)...

Piéu 3. Trach nhiém déi véi cong tac van thu luu triv

1. Hi¢u truong:

- To chtre xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac VT-LT theo quy dinh cua phap luat hién hanh:

- Kiém tra viéc thue hién cac ché d9, quy dinh vé cong tac VT-LT ddi vOi cac
don vi, t6 chtc; giai quy ét khleu nai, to cdo va xu Iy vi pham phép ludt vé cong
tac VT-LT theo tham quyén.

. Truong phong HCTH: Gitip Hiéu truong truc tiép quan 1y, klem tra, giam
sat viée thuc hién cong tac VT-LT ctia Truong dong thoi hudng dan vé nghiép vu
cong tac VT-LT cho cac don vi, to chure truc thude Truong.

3. Nguoi dimg déu cac don vi, to chire: Trién khai va t6 chitc thuc hién cac
quy dinh cua Trudng vé cong tic VT-LT tai don vi, t6 chirc minh.

4. Céc ca nhan: Mdi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phéi thuc hién
nghiém tic cac quy dinh cua Trudong vé cong tac VT-LT.

Pi¢u 4. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac van thu luu triv

Mot hoat dong trong cong tac VT-LT tai Truong déu phai thuc hién theo cac
quy dinh cua phdp luét hién hanh vé& bao vé bi mét cua Nha nude, ctia nganh Y té,
nganh Gido duc - Dao tao va cua Truong.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Diéu 5. Hinh thirc ban hanh vin ban

Trudng chi duge phép ban hanh céc van ban hanh chinh gom: cic quyét dinh,
thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, bao cdo, bién ban, to trinh, hop dong,
cong van, gidy chimg nhan gidy nghi phep, glay uy nhiém, g1ay moi, giay giol
thiéu, gidy di dudng, glay bién nhan, phiéu gui, phiéu chuyén...va van ban chuyén
nganh (Theo Thong tw so 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu).
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Piéu 6. Thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban

(Loai chit, c& chit, kiéu chiv dieoc trinh bay chi tiét tai Phu luc VIII)

L Quoc hiéu: Pugc trinh bay theo chiéu ngang, phia trén, bén phai trang
gidy (tai 6 s6 1 cua Phu luc II1) gom 2 dong chit duoc trinh bay cach nhau dong
don cu thé nhu sau:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

2. Tén co quan, to chire ban hanh vén ban: Pugc trinh bay theo chiéu ngang,
phia trén. bén trai trang gidy (tai o 56 2 clia Phu fuc 111) bao gom:
- Tén co quan chu quan truc tiép va tén co quan, to chirc ban hanh van ban:
Vi du: Vén ban do Truong ban hanh
BOY TE
TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI

Vi du: Van ban do Phong HCTH ban hanh

'TRLJ'ONG DAI HOC DUGC HA NOI
PHONG HANH CHINH TONG HQP

Cac dong trén duogc trinh bay cach nhau dong don.

3.S6va ky hiéu cua van bém (duogc trinh bay tai 6 s6 3 cta Phu luc I11), dat
canh gitra, dudi tén co quan va t6 chire ban hanh vin ban.

- S6 cua van ban la so thor tu dang ky tai van thu Truong, dugc ghi bang
chir sd A- -rap, bat dau tir sd 01 vao ngay dau nam va ket thuc vao ngay 31 thang
12 hang nam. Sau tir “S6” ¢6 dau hai chdm (:); v&i s6 nho hon 10 phai ¢6 s6 0
phia trudc;

- Ky hiéu ctia van ban duoc trinh bay tiép sau s6 cta van ban va cach boi
ddu gach chéo (/); gitta cic nhom chir viét tit trong ky hiéu van ban co gach noi
(-) khong cach chir

+ Ky hiéu cua van ban co tén loai (Quyét dinh, Thong bao, To trinh, Bién
ban...): bao gdm chir viét tat tén loai van ban (phu luc IV) va chir viét tit cia
Truong 1a “DHN”

Vidu: Sé: ..../QD-DHN., Sé: .../TB-DHN, Sé: .../TTr-DHN, .

+ Dm v6i van ban khong ¢6 tén loai (cong van) Ky hleu cua van ban bao
gom chir viét tat tén cua Truong (DHN) va chir viét tat tén don vi soan thdo vin
ban (Phu luc IV).

Vidu: Cong vin do phong Hanh chinh tong "hop ban hanh (S6: ..../DHN-HCTH),
cong van do phong quan ly sinh vién ban hanh (S6:.../DHN-QLSV)

4. bia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban (dugc trinh bay tai 0 50
5 cua Phu luc III) ghi trén cung mdt dong, cac chir cai dau dia danh viét hoa, sau
dia danh ¢6 dau phdy (,) va dong chit dugc dit canh gitta dudi Qudc hiéu.

- Bia danh: la noi Truong dong tru s¢ (Ha No1).

- Ngay, thang, nam: Phai ghi day du, bang chir s6 A-rap, voi cac ngay nho
hon 10 va cic thang 1, 2 phai ghi thém sé 0 vao phia trudc.

Vidu: Ha Néi, ngay 20 thang 01 nam 2014



Trudong Dai hoc Dugc Ha Noi

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

- Vin ban c¢6 tén loai (quyét dinh, ké hoach, to trinh, bdo cdo, bién ban....)
duoc trinh bay tai 6 s6 5a (phu luc III) duoc dat canh gitta. Trich yéu noi dung
van ban dugc dat canh gifta, ngay dudi tén loai van ban. Bén dudi trich yéu ¢o
duong ké ngang, nét lién dit can ddi so véi dong chit, do dai bang tir 1/3 dén %
do dai cua dong chit, vi du:

QUYET PINH
Thue hién ché do phu cap thim nién nha giao thang 4 nam 2014

- Ddi voi cong van: Trich yéu ndi dung duoc trinh bay tai 6 s 5b, sau chit
“V/vT: duge ddt canh gifra, dudi so va ky hiéu van ban, cach dong 6pt véi so6 va
ky hi¢u van ban, vi du:

S6: 72/DHN-QKLH
V/v cung cap thong tin khoa hoc cong ngh¢

6. Noi dung van ban: duoc trinh bay tai 6 s6 6 cta Phu luc I11

Noi dung van ban phai dugc trinh bay dan déu ca hai I¢, phan 10 van ban
phai dung cung mot ¢& chir; khi xudng dong, chir dau dong phai i vao tur lem
dén 1.27cm (1 default tab); khoang céch giita cac doan vén (paragraph) dat toi
thiéu 1a 6pt, khodng cach gitra cac dong (line spacing) chon tbi thiéu tir cach dong
don (single line spacing) hodc tir 15pt (exactly line spacing) tr¢ 1&n; khoang cach
toi da gitra cac dong 1a 1,5 dong (1.5 lines).

Vi cdc van ban ¢6 phan can cu phap ly (Quyet dinh,...) dé ban hanh thi sau
moi cin cir phai xuong dong, cudi dong c6 ddu chdm phéy (;), riéng cin ctt cudi
cung két thic bang dau phay (.)

Vi cce van ban bd cuc theo phi“m, chuong, muc, diéu, khoan, diém thi trinh
bay nhu sau:

- Phan, chuong: Tir “Phan”, “Chuong” vé s6 thir tu ctia phén, chuong (dung
chir s6 La Ma) duoc trinh bay trén mot dong riéng. canh gitra. Tiéu dé cua phan.
chuong dugc trinh bay ngay dudi, canh gitra, vi du:

Phan [
QUY DINH CHUNG

- Muc: Tir “ Muc” va sb thtr tu (dung chit s6 A-rdp) clia muc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra.. Tiéu dé ciia muc duoc trinh bay ngay dudi, canh gitra,
vidu:

Mucl
SOAN THAO VAN BAN

- Piéu: Tu “Piéu”, sb thu tu (dung chir sb A-rép) va tiéu dé cua diéu dugc
trinh bay céch 18 trai 1 default tab, sau sd thi tu c6 ddu cham (.), vi du:

Piéu 1. Thuong cho cac tap thé. ca nhan ¢6 tén trong danh sach kém theo
duoe BO Y té tang bdnL khen.

- Khoan: S thu tu cac khoan dung chir ) A-rép, sau sb thir tu ¢6 dau chdm
(). (néu khoan c¢ tiéu dé, s thir tu va tiéu dé cua khoan trinh bay trén mot dong
riéng);
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- biém: Thir tu cac diém trong mdi khoan ding céc chir cai tiéng Viét theo
thr tu abe, sau c¢6 dau dong ngodc don “)”;

7 Quyén han, chuc vu, ho tén va chlt ky cua nguoi co thdm quyén: Puoc
trinh bay tqi cac 0 7a, 7b, 7c¢ cua Phu luc III;

Quyén han, chirc vu va cac chir viét tat ciia ngudi ky duge trinh bay cung 1
dong, canh gitta 6 7a. Nguai ky thay mat tap thé phai ghi chit “TM” (thay mat)
vao trudce tén tap thé lanh dao hodc tén co quan. Nguoi ky thay, ky thira 1énh hay
ky thira uy quyén ngudi dimg dau co quan, to chirc phai ghi chr “KT” (ky thay),
chir “TL™ (thura Iénh) hay ch&r “TUQ™ (thtra uy quyén) vao trudc chire vu clia
nguoi dung du co quan, t6 chuc.

Chure vu ciia nguoi ky 1a chire vu chinh thire duoc b6 nhiém hoac duoc bau
va dugc cap trén ra quyét dinh cong nhan (khong ghi lai tén co quan, t6 chire).

Déi véi van ban hanh chinh, trude ho tén ciia ngudi ky, khong ghi hoc ham,
hoc vi va cac danh hiéu danh du khac. Ddi véi cac van ban giao dich, van ban cua
céc to chuc su nghiép gido duc, y té, khoa hoc hoac luc lugng vii trang dugc ghi
thém hoc ham, hoc vi, quan ham.

Ho tén nguoi ky dugc dat canh gitra quyén han, chure vu cua nguoi ky.

8. Noi nhan:

Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b cua phu luc ITI.

* Pbi voi céc van ban co tén loai (nghi quyét, quyét dinh, bdo cdo, ké
hoach...) noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va phan liét ké cac co quan, don vi, cd
nhan nhan van ban (nhu phan noi nhan véi cong van hanh chinh).

* PHi vai cong van hanh chinh va cic loai van ban khéac noi nhén gom hai
phan va duoc trinh bay nhu sau:

- T “Kinh gui” va tén cac co quan, td chuc, ¢4 nhan dugc trinh bay tai 6
s6 9a (phu luc III). Cy thé nhu sau:

+ Gu1 mot noi:

Kinh gui: Phong Hanh chinh tong hop

+ Gri nhiéu noi:

Kinh gui:
- Ban Giam hicu;
- Phong T6 chire cén bo.

- T “Noi nhdn™ duoc trinh bay tai 6 56 9b (phu luc I11) trén mot dong riéng
(ngang hang voi dong chir quyen han va chtrc vu cua nguoi ky) va sat 1é trai, sau
6 dau hai chdm (©), (Noi nhan:).

- Phan liét ké cac don vi va ¢4 nhan nhan vin ban: tén mdi/ nhém co quan,
td chec, don vi va ca nhan trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach, sat 1€
trai (-), cudi dong co dau cham phay (;); riéng dong cudi cung ¢6 chir “Luu” sau
c6 déu hai chdm (©), tiép theo 1a chira viét tat “VT” (van thu co quan, to chre),
chtr v1et tat tén don vi soan thao van ban, ky hiéu danh may va so luong ban luu
(khi can thiét) va cudi cung la dau cham (.).

9. Cac thanh phéan khac:

- Déu chi murc d mat: Bao gdm TUYET MAT, TOI MAT, MAT; du chi
murc d6 khan: Bao gdm KHAN, THUQONG KHAN, HOA TOC.
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- Chi dan vé pham vi luu hanh: Bao gém XEM XONG TRA LAI, TRA
LAI SAU KHI HOP, LUU HANH NOI BO.

- Phu luc van ban: Pugc trinh bay trén cic trang riéng: tir “Phu luc” va 50
thtr tu cta phu luc (bang s6 La Ma ) dugc trinh ‘bay mét dong riéng, canh gilta.

- S trang van ban: Pugc trinh bay ¢ cudi trang, goc bén phai bang chir s6
A-rap, (khong danh sb trang thtr nhét). S6 trang cua phu luc dugc danh riéng.

10. Phong chit, ¢ chir.

Phong chi trinh bay vin ban la phong chir tiéng Viét ciia b ma ky tu
Unicode (TCVN 6909:2001). C& chir nhu quy dinh tai phu luc VIII.

11. Kho glay kiéu trinh bay. dinh 1& trang van ban va vi tri trinh bay.

a) Kho gidy: Van ban hanh chinh dugc trinh bay trén glay kho A4 (210mm
X 297mm); cac van ban nhu glay g101 thiu, gidy bién nhan ho so, phiéu gui, phleu
chuyen duoc trinh bay trén gidy kho AS (148mm x 210mm) hodc trén gidy mau
in san (kho A5).

b) Kiéu trinh bay: Van ban hanh chinh duoc trinh bay theo chiéu dai trang
gidy kho A4 (trudng hop c6 céc bang, biéu ¢6 thé trinh bay theo chiéu rong cua
trang giéy).

¢) Dinh 1é trang van ban: Trang van ban (A4) duogc dinh 1¢ trén 20-25 mm,
1& dudi 20-25 mm, 1& phai 15-20 mm, 1& trai 30-35 mm (néu in 2 mat thi trang sau
1& trai va Ié phai doi lai).

d) Vi tri trinh bay cac thanh phan cta thé thirc van ban duogc trinh bay theo
50 d6 bo tri nhu phu luc IIT trén trang gidy A4/AS.

Diéu 7. Soan thao viin ban

1. Can ¢t vao tinh chét, nd1 dung cua van ban can soan thao, Hiéu truong
hodc Pho hiéu truong phu trach linh vuc giao cho cac don vi, cd nhan soan thao
hodc chu tri soan thao van ban theo ding chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac don vi, ca nhan duoc giao trach nhiém soan thao van ban c6 trach
nhi¢m thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thtc, ndi dung va do mat, do khén, noi nhan van ban;

- Thu thép, xtr Iy thong tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Tham khéo ¥ kién ctia cdc don vi va c4 nhén lién quan dé hoan chinh van
ban (néu can);

-Trinh duyét du thdo van ban va cdc tai liéu cé lién quan.

Diéu 8. Duyét du thdo, stra chira, b sung du thao van ban da duyet

I. Dy thao vén ban phai do Truéng/Phu trach, nguoi ding dau don vi hodc
Pho truong cac don vi, nguoi duoe uy quyén ky duyét véan ban.

2. Truong hgp vin ban dd dugc Hiéu truong hodc Pho hiéu truong phé
duyét, nhung thay can thiét phai sa chira. bo sung thém vao du thao thi don vi
hoac cd nhan dugc giao nhi¢m vu soan thdo van ban phai trinh Hi¢u truong hoac

Pho hiCu truong xem xét, quyét dinh viéc sira chira, bd sung.

Piéu 9. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Truéng/Phu trach hodc Pho trudng cac don vi chu tri soan thao van ban
phai kiém tra va chiu trich nhiém vé dd chinh xac cta ndi dung vin ban, ky
nhay/tat vao vi tri cudi cting ctia chirc vu ngudi ky van ban trude khi trinh Hiéu
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truong hodc Pho Hiéu truong ky ban hanh; dé xuat mtrc d6 mat, khan; doi chiéu
vo1 quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nude xac dinh viée dong dau mat,
doi twong nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Truéng phong HCTH gitip Hidu truéng/Phé hiéu truong kiém tra lan
cudi va chju trach nhigm vé the thuc, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh vén ban
cua Truong; truong hop van ban cua cac don vi sai ve thé thirc, vi pham nhing
quy dinh ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV thi ¢6 quyén yéu cau cac don vi hoac
ca nhan soan thao lai van ban.

3. Van ban do Truong/Phu trach don vi ky thi c4 nhan dugc giao du thao
phai ky nhay vao dong cudi cing ctia noi dung van ban.

Pic¢u 10. Tham quyén ky vin ban

1. Nguoi ky van ban chiu trach nhiém vé van ban minh ky.

2. Hiéu trudng ky cac van ban chinh va quan trong cua Trudong, cdc van
ban gui cap trén, cac linh vuc Hiéu trudng phu trach truc tiép va ky cac van ban
thudc cac linh vuce da phan cong cho cac Pho Hiéu truong (néu Pho Hiéu truong
di cong tac).

3. Pho Hi€u trudng: Ky thay (KT) Higu trudng céc van ban thude cac linh
vuc cong tac da dugc phan cong va ky cdc van ban thudc tham quyén Hiéu trudng
ky khi dugc uy quyén (vige ky thira uy quyén —TUQ - dugc quy dinh bang van
ban va trong thoi gian nhit dinh; ngudi duoc ky iy quyén khong duoc ty quyén
lai cho nguo1 khac).

4. Ban Giam hiéu ky gidy gi6i thiéu cho Trudng, Pho truong va phu trach
céc don vi khi duoc giao nhiém vu giai quyét cac cong viéc quan trong.

5. Hiéu truong giao cho Trudng/ Phu trach cac phong sau ddy duoc ky thira
lénh (TL) céc loai van ban theo chirc ndng nhi¢m vu duoc giao va duge dong dau
ctia Truong gom:

a) Phong Hanh chinh tong hop

- Sao luc va trich sao cac cong van dén, sao y ban chinh cac vén ban, van
bang do Trudng ban hanh;

- Xac nhan chir ky cia CCVC-NLD trong Truong;

- Xac nhan cho CCVC-NLBD, hoc vién, sinh vién di nhan buu phém, mua
vé xe buyt;

- Thong béo cac chi truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng téi cac don vi
trong Truong va co quan ngoai Truong;

- Ky céc gidy gidi thiéu; gidy di duong; 1énh diéu xe (trlr truong hop quan
trong do Ban Gidm hi€u ky).

b) Phong T6 chirc can bo

- Xéc nhan hd so, ly lich, thoi gian cong tac va ché do chinh sach voi
CCVC-NLD;

- Cép gidy ‘nghi phép: gidy xac nhén tinh trang hon nhan dé lam dang ky
két hon va cac gidy to lién quan den CCVC-NLD cua Truong;

- Ky céc thong bao vé tuyén dung vién chire, vé vién chire nghi huu (tru
Truong, Pho Truong donvivadién BO'Y té quan 1y); cac thong bdo vé bo nhiém.
bo nhiém lai. céc thong bao vé nang bac lwong, nang ngach, chuyén ngach, gio
chuan cua giang vién.
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c¢) Phong Pao tao

- KY céc van ban vé tién trinh giang day cac khoa, cic bo mon, thoi khoa
biéu va cac van dé lién quan dén giang duong.

d) Phong Sau dai hoc

- Xac nhan két qua hoc tap cuia hoc vién, ky cac thong bao cho hoc vién,
gidy moi cac giang vién trong Truong, ky nhan the hoc vién;

- Ky cac van ban vé ké hoach giang day, lich thi thong bao cho céc by mon,

¢ 1op hoc vién.

e) Phong Quan ly sinh vién

- Xac nhan ho so sinh vién, thoi gian hoc tap, dbi tuong dugc hudng tro
cép uu dai, xac nhan tinh trang hon nhan va céc xac nhan khac co tinh chét su vu
di v6i sinh vién (khi co yéu cau);

- X4c nhan cac két qua rén luyén cua sinh vién sau khi da duoc Hoi dong
danh gid thong qua, xac nhan sinh vién ngoai trd, thong bdo hodc phdi hop voi
Phong Dao tao dé thong bao cho gia dinh sinh vién vé két qua rén luyén ctia sinh
vién hodc khi c6 viéc dot xuét.

f) Phong Quan ly khoa hoc

Xac nhan céc cong trinh nghién ctru khoa hoc, két qua nghién ctru va Iy lich
khoa hoc cua CCVC va hoc vién, sinh vién.

g) Phong Tai chinh ké toan

Xac nhén cdc khoan kinh phi phai ndp cua sinh vién, hoc vién, cac khoan
thu- chi cta Truong, cdp phiéu thu tién, gidy thoi tra luong, sao luc cac chung ti
tai chinh.

h) Cac td chue dugce xac nhan noi dung theo churc ndng, nhiém vu, quyén
han va doéng dAu cta td chirec minh khi CCVC-NLD va hoc vién, sinh vién c6 yéu
cau.

i) Cac don vi khong dugc Hiéu truong giao ky thira 1énh thi Trudng don vi
c6 thé ky va xdc nhan cdc van ban, tai liéu nhung phai thong qua Truong phong
HCTH dé x4c nhén chir ky va dong dau ctia Truong.

Pic¢u 11. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thire sao van ban gom: sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao luc.

2. Thé thue ban sao duoc quy dinh gdm: Tén Truong (hodc tén cac t6 chie):;
sb va ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chtrc vu, ho tén va chir
ky ngudi co tham quyén, dau, noi nhan (c6 phu luc kém theo).

3. Ban sao y ban chinh, béan trich sao, ban sao luc c6 gia tri phdp ly nhu ban
chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Dleu 12. Nguyén tic chung

1. Tat ca van ban di, van ban den ctia Truong phai dugc quén ly tép trung tai
van thu Trudong dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky. Nhiing van ban dén khong
duoc dang ky tai van thu Truong (khong co so cong van dén) cac don vi, ca nhan
khong c6 trach nhiém giai quyet

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duge dang ky. phat hanh hoac
chuyén giao trong ngay. cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén




Truong Pai hoc Dugc Ha Noi

FOY)

¢ dong dau chi cac murc do khan (“héa téc”, “thwong khan” va “khan”, goi
chung la van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan dugc. Van ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén
phat ngay sau khi duoc ky, dong dau.

3. Van ban, tai li¢u c6 ndi dung mang bi mat nha nudc phai duoc dang ky,
quan ly theo quy dinh phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 13. Hinh thirc, trinh ty quan Iy van ban

Tat ca van ban di, van ban dén, don thu cta ca nhan sau khi duoc chuyén dén
b phan van thu Trudong duge quan Iy theo hai hinh thire: quan 1y bang s6 van ban
(ban cing) va quan 1y trén may tinh thong qua hé thong mang internet ctia Trudng
(ban dién tu) va thuc hién theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chuyén giao van ban;

3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 14. Tlep nhén, dang ky van ban den

1. Khi tiép nhéan van ban den tir moi ngudn, nguoi dugc giao nhiém vu tiép
nhan van ban dén phai kiém tra sé luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu co),
kiém tra, dbi chiéu vdi noi gui trude khi ky nhén. Van ban khan dén ngoai gio
lam viéc, ngay 18, ngay nghi thi ngudi tiép nhan vin ban c6 trach nhiém ky nhan
va bao cao ngay voi Trudng phong HCTH va Hiéu truong dé xu ly.

2. Trong trudng hop can thiét, van ban duoc chuyén phét qua mang, qua fax
duoc lam thu tuc dong ddu dén nhu ban chinh. Sau khi nhan duoc ban chinh phai
dong dau dén vao ban chinh va lam thu tuc diang ky theo quy dinh (sb dén, ngay
dén la so va ngay da dang ky ¢ ban fax, ban chuyen qua mang).

3. Vian ban dén phai duoc ding ky vao s6 dang ky van ban dén va phan mém
quan ly vin ban dén trén may tinh. ,

Pié¢u 15. Trinh va chuyén giao vin ban dén

1. Van ban dén sau khi dugc dang ky, van thu phai trinh Hiéu truong (hodic
Phé Hiéu triong dicoc 1y quyén trong trieong hop Hiéu trucng di ving) dé xin y
kién xu ly.

2. Chuyén giao van ban

Can ctr vao ¥ kién chi dao cta Hiéu truong, van thu Truong tién hanh nhu sau:

- Poi v6i van ban cung: dang ky tlep vao s6 quan ly van ban dén, sao chup,
nhéan ban, chuyén dén dbi tuong truc tiép thure hién van ban/ddi tuong xtr 1y chinh
(van ban mang tinh chat thue thi/ ¢6 gia tri luu trit/ lién quan dén cac ca nhan theo
y kién chi dao). Péi v6i don vi phdi hop xtr Iy, van thu Truong sé chuyén ban
dién tir qua tai khoan cua don vi va ca nhan da duoc Truong cap.

- P6i voi van ban dién tir: Scan chuyén vin ban cimg thanh dang van ban dién
tu (dinh dang file pdf), nhép cdc thudc tinh van ban, y kién chi dao, chuyén dén
céc doi tuong nhén vén ban (don vi xtr ly chinh, don vi phdi hop, theo doi chi dao)
thong qua phan mém quan ly van ban cia Trudng.

3. Viéc chuyén giao van ban phai ddm béo chinh xéc, dung ddi tuong va git
gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhén vén ban phai ky xac nhan vao so chuyén
giao van ban hodc/va an nut hoan thanh trén phdn mém quan Iy van ban hodc
chuyén xtr Iy cho c4 nhén truc tiép giai quyét cong viéc.
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Piéu 16. Giai quyét, theo dai, don ddc viée glal quyet vin ban dén

1. Hiéu truong chi dao va phan trach nhiém giai quyet céc van ban dén cho
cac Pho Hiéu truéng va Trudng/Phu trach cac don vi, td chire thuc hién (khi Hiéu
truong di cong tac vang thi Phé Hiéu trudng duge ty quyén sé truc tiép phan cong
giai quyét).

2. Truéng phong HCTH

a) Xem xét toan bo van ban dén va bao cao ngay vé nhitng vin ban quan trong,
khan cép.

b) Theo dai, don ddc cac don vi, ca nhan trong viéc giai quyét van ban dén.

3. Truong/Phu trach cac don vi, t6 chirc ¢o trach nhiém giai quyét kip thot cac
véan ban dén thuoc cac linh vuc dugc giao va pho1 hop voi cac don vi, to chire
trong Trudng giai quyét kip thoi cac van ban dén c6 lién quan.

4. Céc don vi sau khi nhan dugc van ban dén (ca ban cung va ban dién tu)
trinh lanh dao don vi xem xét, giai quyét hodc chuyén cho c4 nhan c6 trach nhiém
giai quyét (cham nhét 12 sau mot ngay lam viée tinh tir ngdy nhén van ban).

5. Can cu vao tinh chét cong viéc va quy dinh thoi gian hoan thanh van ban,
cac don vi, to chire, ¢4 nhan xét thay khong thé hoan thanh nhiém vu dugc thi phai
bao cdo véi lanh dao Truong (hodc Trudng/Phu trach don vi) xin kéo dai thoi gian
hodc c6 ¥ kién chi dao giai quyét (riéng cdc don thu khiéu nai, t6 cdo phdi thiec
hién ding theo quy dinh cua phdp ludt).

Piéu 17. Trinh ty quan ly vin bén di

Van ban di dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban;

2 Pang ky vin ban di; ghi s6 va ngay, thang, ndm cua van ban;

3. Nhén ban, dong d4u van ban, déu khéan va ddu giap lai (néu co);

4 Chuyén sang dinh dang van ban dién tu (file pdf), nhap cac thong tin, thudc
tinh ctia van ban vao phan mém quan ly van ban cua Truong;

5. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat, theo doi chuyén phat van ban di;

7. Luu van ban di ca ban cing va ban dién tu.

Piéu 18. Chuyén phat viin ban di

1. Vin ban di duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay trong
ngay véan ban duoc dang ky, cham nht 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Van ban di c6 thé duoc chuyén dén noi nhan bang fax, mang Internet
nhung van phai gii ban chinh cho noi nhin doi véi nhiing vén ban ¢6 gia tri luu
trit, vdn ban mang tinh chat thuec thi, van ban lién quan dén cac ca nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung, thé thire k¥ thuat thi
ca nhan, don vi soan thdo phai truc tlep thu hdi van ban do (dbi véi ban ctimg) va
thong bao cho Trudng phong HCTH dé chi dao van thu go ban dién t khoi phén
mém quan ly. Van ban sau khi duoc sura doi, bo sung, chinh ly hoan chinh don vi
ban hanh van ban c6 nhiém vu chuyén van ban c6 hinh thire twong duong dén cac
doi tuong tiép nhan, van thu Truong c6 trach nhiém chuyén van ban dién tir mai
thay thé ban cii lén hé thong quan ly van ban.

4. Chi nhitng c4 nhan, don vi trong Truong mdéi ¢6 nhiém vu Xin dau vao
cac van ban do Nha truong ban hanh.

Piéu 19. Luu vin ban di
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1. Ban Iuu van ban phai 1a ban chinh, sach sé, in bang gidy va muc tot, dam
bao lau dai khong bi muc hoac nhoe chit.

2. Mdi van ban di phai luu 03 ban: 01 ban gbc va van ban dién tr luu tai
van thu Truong, 01 ban chinh luu 6 hd so cua don vi giai quyét van ban. Ban gbc
luu tai van thu Truong phai 1a ban ¢o chit ky nhdy cua Truong/Phu trach don vi
(hodc c4 nhan soan thdo) va sap xép theo thir tu dang ky.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP
HO SO VAO LUU TRU TRUONG

Piéu 20. Noi dung viéc 1ap hd so hién hanh va yéu ciu ddi véi hd so
duoc lap

1. Noi dung viéc lap hd so hién hanh

a) Mo ho so;

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cdng viée vao ho so;

c) Két thuc va bién muc hé so.

2. Yéu cau dbi véi mdi hd so duoc lap

a) Phan anh dung churc nang, nhiém vu cua Truong va don vi hinh thanh ho
S0,

b) Van ban tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c6 su lién quan chat ché
v6i nhau, phan dnh diing trinh tu dién bién cua su viéc hay trinh tu giai quyét cong
viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai ¢6 gia tri bao quan tuong ddi dong déu.

Piéu 21. Giao ndp tai li¢u vao luu trir ciia Truong

1. Trach nhiém cua céc t6 churc, don vi va cd nhan trong Truong

a) Cac to chtic, don vi va ca nhan trong Truong phai giao ndp nhitng hd so,
tai liéu cé gid tri luu trlt vao luu trit Truong trong thoi han 1 nam ké tir ngay cong
viée két thuc. Doi véi tai lidu xdy dung co ban, tai lidu anh, ghi am, ghi hinh thoi
han giao ndp la 3 thang | ké tir ngay cong trinh dugc quyet toan, cong viée két thuc.

b) Truong hop t6 chirc, don vi hodc cé nhan can giir lai nhitng ho so, tai
liéu da dén han nop luu thi phai 1ap danh muc giri cho luu trir Truong nhung thoi
han gil lai khong qua 02 nam.

¢) Moi CCVC-NLD trudge khi nghi huu, théi viée hay chuyen cong tac khac
déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém.

2. Thu tuc giao ndp

Khi giao nop tai li€u phai lap 02 ban muc luc hd so tai lidu ndp luu va 02
bo bién ban giao nhén tai liéu. Luu trir Truong va don vi, ca nhan giao ndp tai liéu
mdi bén gitt 01 ban mdi loai.

Piéu 22. Trach nhiém dbi véi viée 1ap hd so va giao ndp ho so, tai ligu
vao luu trit Trudong.

1. Hiéu trudng co trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so va giao nop ho so,
tai liéu vao luu trt Truong theo pham vi quan ly cua minh.

2. Truong phong HCTH c¢6 nhiém vu:

a) Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc
lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu triy Truong dbi vai cac don vi;
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b) T6 chire thuc hién viée lap, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix Truong.

3. Caccd nhan c6 trach nhiém lap hé so cong viéc duogc phan cong theo doi
giai quyét; giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit Truong theo dung quy dinh.

4. Vién chtrc van thu, luu trit ¢6 trach nhiém huéng dan cac don vi va ca
nhan lap hod so cong viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix Truong theo ding
quy dinh cua Nha nudc.

Muc 4.
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Pic¢u 23. Quan Iy va sir dung con diu

1. Quan ly con dau.

a) Truong phong HCTH chiu trach nhiém trude Hidu trudng vé viée quan
Iy va sir dung con déu ctia Truong.

b) Con d4u cua Truong dugc giao (béng van ban) cho vién chtrc, nhan vién
van thu quan ly va st dung. Nhan vién van thu dugc giao sir dung va bao quan
con ddu chiu trach nhiém trudc Truong phong HCTH viée quan Iy va sit dung con
déu, c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

- Con déu phai duoc bao quan an toan tai phong HCTH ca trong va ngoai
gio lam viée. Truong hop dua con dau ra khoi Truong phai duoc sy dong y cua
Hiéu truong va chiu trach nhiém vé viée bao quan, str dung con dau.

- Khong dugc giao con dau cho nguoi khac khi chua duoc phép bang van
ban cua Hi¢u truong;

- Khi nét dau bi mon hoac bién dang, nhan vién vin thu phai thong bao cho
Truong phong HCTH biét dé lam thu tuc d6i con dau. Truong hop con ddu mat,
Hiéu trudng phai bao cdo co quan cdng an, noi xay ra mét con dau, 1ap bién ban.

2. St dung con déu

a) Nhan vién van thu phai tu tay dong ddu vao cac van ban, gidy to cla
Truong;

b) Chi duoc dong diu vao cac van ban, gidy to dung thé thire, hinh thirc va
¢6 chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén; Khong dugce déng dau khong chi.

Chuwong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1.
C(“)NG TAC THU THAP, BO SUNG, CHINH LY VA HUY TAI LIEU
Diéu 24. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luu trit Truong
Hang nam, vién chtre, nhan vién luu trir Trudng co nhiém vu td chirc thu
thap hd so. tai liéu da dén han nop luu vao kho luu trir cua Truong. Cu thé:
1. Lap ké hoach thu thap ho so tai liéu;
2. Phéi hop, hudng dan céc don vi, ca nhan xac dinh, chuén bi ho so, tai
liéu can ndp vao luu trix va lap muc luc hd s0, tai liéu nop luu;
3. Chuan bj kho va phuong tién dé tiép nhan ho so, tai liéu;
4. T6 chuc tiép nhéan ho so, tai lidu va kiém tra, 14p bién ban ban giao tai
lidu.
Piéu 25. Chinh ly tai liéu
1. Luu trit Truong va cac don vi ¢6 trach nhiém chinh ly tai li€u cua minh.
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2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat dugc cac yéu cau sau:

a) Phan loai va lap dugc hd so hoan chinh;

b) X4c dinh thoi gian bao quan cho hd so, tai liéu;

¢) He théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: muc luc hd so; co s dit liéu va cac cong cu tra cru
khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ciu va st dung tai liéu;

e) Lap danh muc tai ligu hét gia tri.

Pic¢u 26. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Gié tri tai liéu dugce xéc dinh phai can clr vao bang thoi gian tai li¢u luu
trlr do bo phan Luu trr xay dung.

2. Viée xdc dinh gid tri tai liéu phai dat cac yéu cau: xac dinh cac tai liéu
can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi han béng s6 nam cu thé; xéac
dinh tai liéu hét gid tri dé tiéu huy.

Piéu 27. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ctia Truong

1. HO1 déng xac dinh gia tri tai liéu cua Truong c6 nhiém vu tham muu cho
Hi¢u trudng xac dinh thoi han bao quan, lua chon tai liéu dé giao ndp vao luu trix
Truong.

2. Thanh phe“m cua Hoi déng xac dinh gia tri tai liu cua Truong gom:

- Chu tich Ho1 déng: Pai dién lanh dao Truong;

- Uy vién: Truéng phong HCTH va dai dién lanh dao don vi c6 tai licu;

- Thu ky Hoi dong: Nguoi lam cong tac luu trit Truong,

3. Hoi dong lam viée theo phuong thirc sau:

a) Xem x¢ét cac van ban quy dinh; danh muc cac tai liéu hét gia tri; kiém tra
thuc té tai liéu;

b) Thao luan tap thé va biéu quyét theo da so; ‘

¢) Thong qua bién ban trinh Hiéu trudng (lanh dao céc to chirc) quyét dinh
tiéu huy tai lidu.

Piéu 28. Huy tai lieu hét gia tri

1. Thim quyén quyét dinh hiy tai liéu hét gia tri

Hiéu trudng (hodc ngudi ding dau don vi) quyét dinh huy tai licu hét gid
tri cua Truong va cac don vi.

2. Thu tuc quyét dinh ‘huy tai liéu hét gia tri:

a) Tham tra tai liéu hét gid tri trudc khi hiy;

b) Quyét dinh huy tai lidu bang van ban cua ngudi c6 tham quyén;

3. Viéc huy céc tai liéu hét gia tri phai dam bao hiy hét cac thong tin trong
tai liéu va phai dugc 14p thanh bién ban.

biéu 29. H6 so huy tai liéu hét gia tri

Hb so huy tai liéu hét gia tri bao gom:

1. Quyét dinh thanh lap Hoi dong,

2. Danh muc, t trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

3. Bién ban hop Hoi dong xdc dinh gia tri tai liéu va Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai lidu;

4. Van ban dé nghi thim dinh, xin y kién cta don vi co tal liéu hét gia tri;

5. Van ban tham dinh cho y kién ctia nguoi ¢6 tham quyén;

6. Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
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7. Bién ban ban giao tai li¢u huy;

8. Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

Ho so vé huy tai liéu phai duoc bao quan trong thoi gian 20 nam ké tir ngay
huy tai liéu tai luu trir Trudng.

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

Piéu 30. Bio quan tai liéu lwu triv

1. Ho so, tai lidu cia Trudong va cac td chuc dugce bao quan trong kho luu
tror

a) 10 nam dbi vai tai li€u hanh chinh, tai liéu nghién ctu khoa hoc, ung
dung khoa hoc cdng nghé, tai li¢u xay dung co ban;

b) 02 ndm vai tai liéu 1a phim, tai liéu ghi am, ghi hinh;

2. Sau thoi gian trén luu trlr Truong va cac t6 chuc lam cac thu tuc dé bao
quan them, bao quan lau dai hodc 1ap ho so dé tiéu huy theo quy dinh.

3. Nha truong, Phong Hanh chinh téng hop c6 trach nhiém dam bao céc tai
licu luu trlr duoc bao quan theo cac tiéu chuan ky thuat quy dinh (an toan, phong
chdng nong, am, mac, chay no, con trung...).

4. Tu bo, phuc ché tai liéu luu trir bi hu hong hoac ¢o nguy co bi hu hong
va cac tai liéu quy hiém.

Diéu 31. Bio quan tai liéu ké toan

1. Tai liéu ké toan phai bao quan, luu trlr theo quy che nay la ban chinh cac
tai liéu ké toan dugc ghi chép trén gidy, co gia tri phap ly vé ké toan gom:

a) Chung tur ké toan (chimg tir g6c va ching tir ghi so)

b) S6 ké toan (s6 ghi chi tiét, the ké toan chi tiét, sd ké toan tong hop);

¢) Bao cao tai chinh (bdo céo tai chinh thang, quy, nam);

d) Cac tai liéu khac lién quan dén ké toan (hop ddng, quyét dinh phan phoi
cac quy, cac tai licu lién quan dén thu, chi ngan sach, sir dung von, tai liéu lién
quan vé thué, kiém tra, kiém todn...).

2. Thoi gian ndp vao luu trir Truong.

a) Tai liéu ké toan co nién do ké toan da két thiic khong con sir dung dé ghi
s0 ké toan trong nién do ké toan tiép theo, nop vao luu trtr Truong cham nhat la
12 thang ké tir ngay két thiic nién do hay bao cao quyet toan von da dugc duyét;

b) Tai liéu ké toan lién quan dén giai thé, cd phan hoa, chuyen ddi hinh thire
sO hitu, phé san, ndp luu vao Truong cham nhét 1a 06 thang ké tir ngay két thuc
cong viéc noi trén.

Ké toan truéng (hodc nguoi phu trach ké toan) cé trach nhiém phan loai,
sap xép tai liéu va lam thu tuc dua tai liéu ké toan vao luu tri.

Pic¢u 32. Khai thac, sir dyng tai liéu ké toan

Tai liéu ké toan trong thoi gian bao quan, luu trit ¢6 gid tri phap ly trong
moi truong hop khai thac, s dung hop phap. Viée khai thac, su dung tai liéu ké
toan luu trir phai duoc su dong ¥ bang van ban cia Hiéu trudng (hodc ngudi duge
uy quyen) va phai thuc hién tai not luu trit. Truong hop dac biét do co quan diéu
tra yéu cau thi can b luu trir thye hién va qua trinh tién hanh phai theo quy dinh
cua Phap luat.

Piéu 33. Thoi han lwu triv tai liéu ké toin

14



Truong Dai hoc Dugc Ha Noi

Céc tai liéu ké toan duoc phan loai bao quan:

I. Thoi han t6i thiéu 05 nam tinh tir khi két thic nién do ké toan gom céc
tai licu dung cho quan ly, diéu hanh thuong xuyén khong su dung truc tlep dé ghi
sO ké toan va 1ap bao cdo tai chinh nam (nhu phleu nhap kho, phiéu xuat kho,
phiéu thu, phleu chi khong luu trong tap chung tir ké toan ctia phong Tai chinh ké
toan, bao céo ké toan hang ngdy. thang, quy, 6 thang, 9 thang...).

2. Thoi han 20 nam gém céc tai liéu lién quan truc tiép dén ghi s6 ké toan
va lap bao cdo tai chinh nam nhu: tai liéu ke toan thudc nién do ké toan; tai liéu
ké toan vé dau tu du an hoan thanh (bao gom tai liéu ké toan céc nién do ké toan
vatai liéu ké todn vé béo cdo quyét toan von dau tu du 4n hoan thanh); tai liéu ke
toan vé tai san ¢ dinh (ca tai liéu thanh 1y, nhuong bén); tai liéu ké toan vé ¢
phan hoa, giai thé, chuyén ddi hinh thire s¢ hitu; bién ban tiéu huy tai liéu ké toan
luu trr va cac tai liéu lién quan dén tiéu huy tai liu ké toan.

3. Tho1 han trén 20 nam gém cac tai liéu co tinh su liéu, cé y nghia kinh té,
xd hoi nhu s6 ké toan téng hop; bdo cdo tai chinh ndm; hd so bdo cdo quyét toan
von dau tu du 4n hoan thanh, ching tur va céc tai liéu ké toan khac (viéc xac dinh
luu triv trén 20 nam do Nha truong xem xét timng trudng hop cu thé hoac giao cho
phong Tai chinh ké toan, luu trit Truong luu trit dudi hinh thire ban gbe hodc hinh
thirc khac).

4. Tai liéu hét thoi gian bao quan nhung c6 lién quan dén cac vu kién tung,
tranh chap, cac vu an dang hodc chua xét xtr thi khong ap dung thoi gian quy dinh
trén ma phai p dung theo quy dinh cta phap ludt hién hanh.

Piéu 34. T6 chire sir dung tai liéu hru triv Truong

1. Moi t chtrc, ¢4 nhan trong va ngoai Truong déu duoc khai thac, st dung
tai liéu luu trit vi muc dich cong vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Ca nhan bén ngoai Truong nghién clru tai liéu vi muc dich cong vu phai
co giéy gioi thi¢u ghi rd muc dich nghién ctru tai li¢u va phai dugc Hiéu truong
hodc Truong phong HCTH dong y.

Piéu 35. Cac hinh thire sit dung tai liéu lru trik.

1. Sur dung tai li¢u luu trit tai phong luu trit;

2. Cép ban sao tai liéu luu tri¥, ban chung thuc tai lidu luu tri;

3. Su dung tai liéu luu trir viét bai cho céc co quan thong tin dai chiing;

Dleu 36. Tham quyén cho phép khai thac va sir dung tai li¢u luu triv

1. Hiéu trudng cho phép str dung tai lidu quy hiém, tai li¢u mat.

2. Truong phong HCTH cho phép str dung, sao chup cac tai liéu luu trir
thong thuong.

3. Luu trit Truong va cac td chirc duoc phép cho khai thic cic tai lidu luu
trir thong thuong va sao chup cac tai liéu khi dugce phép cua Truong phong HCTH
hodc phu trach van phong céc to chuc.

4. Viéc sao chup tai liéu va ching thuc duge thuc hién tai Phong HCTH.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 37. Trach nhiém cua cac don vi

1. Trudng cac don vi, to chiic trong Trudng chiu trach nhiém to chirc viée
thuc hién Quy ché nay trong pham vi don vi va t6 chirc minh.
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2. Truéng phong HCTH ¢6 trach nhiém béo cdo lanh dao Trudng vé ké
hoach trién khai chung cta Trudng va két qua thuc hién hang nim dé bo sung,
diéu chinh cho phu hop.

Piéu 38. Khen thuong va xir ly ky luat

1. Pon vi, to chtrc va c4 nhan ¢6 thanh tich trong viéc thu thap, bd sung,
bao quan, giao ndp tai liéu day di va td chirc khai thac tot cac tai lidu luu trit dugc
Nha truong khen thudng theo quy dinh.

2. Ngudi nao chiém git, tiéu hay tai liéu hodc co hanh vi vi pham céc quy
dinh trén déu phai xtr Iy hodc bdi thuong tuy theo mire do vi pham.

Picu 39. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché vé cong tac Van thu luu trlt tai Truong DPai hoc Duoc Ha Noi ¢6
hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

HIEU TRUONG

Nguyén Ping Hoa
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: Tén co quan, td chirc ban hanh van ban

- SO, ky hidu cua van ban

: Dia danh va ngay, thdng, nam ban hanh van ban
a: Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

b: Trich yéu noi dung cong van hanh chinh

: Noi dung van ban

7a, 7b, 7¢: Chie vu, ho tén va chir ky cua ngudi c6 tham quyén
8: Déu cua co quan, th chuc

9a. 9b: Noi nhan

10a: Dau chi muc do

10b: Dau chi mirc do khan

[1: Ddu thu hdi va chi ddn vé pham vi luu hanh

12: Chida

n vé du thao van ban

13: Ky hiéu ngudi danh may va s luong ban phat hanh )
14: Dia chi co quan, t6 chuc; dia chi E-mail, d‘ia chi W@bsite; s0 dién thoai,
s0 Telex, so fax thuong ding trong trao doi va ¢ dau trang 1 bén trai.,
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