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$6:306/QD-DHNL Thira Thién Hué, nginsl6 thdng 3 nam 2018
QUYET PINH

vé vi¢c ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lvu triv
ciaTruwong Pai hoc Nong Lim

HIEU TRUONG TRUONG PATI HQC NONG LAM

Cén ctr Luat luu trit 6 01/201 1/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
Cén cir Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 cua Chinh phu
quy dinh vé quan ly va sir dung con dau Nghj dinh 6 3 1/2009/ND-CP ngay 01 thing

4 ndm 2009 Stra d01 bd sung mot sé didu cua Nghi dinh s& 58/2001/ND-CP ngay 24
thang 8 ndm 2001 vé& quan ly va sir dung con dau;

Can ctr Nghj dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cia Chinh phu
vé cong tac vin thu va Nghi dinh cua Chinh phu sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thanh 02

nam 2010 sira ddi, bd sung mot so dleu cua Nghi dinh 56 110/2004/N£) CP ngay 08
thang 4 nim 2004 ctia Chinh pht vé cong tac van thu;

Can ctr Thong tr 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B§i Noi vu
huéng dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh;
Cin cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 ndm 2013 ciua Bo Noi vu

vé hudng din xdy dung Quy ché cong tac van thu, huu trit clia cdc co quan, t

0 chirc;

Cén cir Quyet dinh s6 1389/QD-DHH ngay 10 thang 7 ndm 2014 cia Gidm doc

Pai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vy, quyén han cia Dai

hoc Hué, cac

treong dai hoc thanh vién va céc don vi truc thude;

Cin cir Quyét dinh s6 1974/QD-PHH ngay 31 thang 10 nim 2014 cta Giam doc
Pai hoc Hué vé viéc bd nhiém Hiéu trudéng Truong Pai hoc Nong Lam — Dai hoc Hué
nhiém ky 2014 — 2019;

Can ¢t Quyét dinh sb 869/QD-DHNL ngay 27 théng 10 nam 2015 cta Hiéu
trudng Truong Dai hoc Nong Lam vé viée ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cta
Truong Pai hoc Nong Lam;

Theo d& nghj ciia Truéng Phong Té chirc Hanh chinh,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trix
ciia Trurong Dai hoc Nong Lam — Pai hoe Hué.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 01/4/2018. Céc quy dinh trudce
day trai voi Quy ché nay dugc bai bo. ‘

Pidu 3. Tha trudng cac don vi trong toan trudng, can bd, vién chirc va hgp dong
lao dong thudc Trudng Pai hoe Nong Lam — Dai hoc Hué chiju trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.gg )
/

Noi nhin:

- Nhu diéu 3; )

- Vin phong DHH (dé b/c);
- Lwu:; VT, TCHC.
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bAI HOC HUE

. ; . CONG HOA XA HOI CHU NGF
TRUONG PAI HQC NONG LAM

Djc 1dp - Tw do - Har

nh phic

QUY CHE
Cong tac vin thwr, wu tri trong Truong Dai hoc Nong I
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 206 /QD-DHNL ngaye?4 thing
cua Hiéu truomg Triong Dai hoc Nong Lam)

) Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat déng vé vin thu, luu trit tro
quan ly, chi dao ctia Truong Dai hoc Néng Lam dé thuc hién chie 1
vu cua Nha truong.

Cong tac van thu bao gf“)m cac cong viéc vé soan thao, ban ha
quan ly van ban va tai liéu khéac hinh thanh trong qua trinh hoat d
truong, céic td chirc, don vi chitc niing trong truong; 14p hd so va gia
tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va sir dung con d4u trong cong 1

Cong tac luu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, chinh ly,
tri, bio quan, théng ké va str dyng tai lidu Iuu trir hinh thanh trong qu
dong cua Nha trudng.

2. Dbi tuong ap dung: Céc don vi tryc thudc; cac Hoi dong va t
thanh 18p c6 sir dung con déu ciia Nha trudng; toan thé can b, gi
nguoi hoc trong Truong Pai hoc Nong Lam.

Dicu 2. Gidi thich tir ngit

1. Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia Truong Dai hoc N6

gOm tat ca nhitng quy dinh vé hoat dong van thu, luu trir trong qua tr
chi dao, diéu hanh cta co quan, tb chtrc trong truong deé thuc hién
nhiém vu clia minh.

2. Vin ban dén 1a tit ca cac loai vin ban, bao gf“){n vén ban quy
luat, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban fax, v

chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu giri dén co quan, td chie.

3. Vin ban di 12 tit cacac loai van ban, bao gf")mv van ban
phap luat, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (k& ca ban
van ban no1 bd va van ban mat) do co quan, to chirc phat hanh.

4. Ban thao vin ban 14 ban dugc viét hodc danh may, hinh thar
trinh soan thdo van ban.

5. Bén goc vén ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van bén
Dai hoc Nong Lam ban hanh va c6 chir ky tryc tiép ctia nguoi co tham qu
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6. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé tha

duoc Truong Dai hoc Nong Lam ban hanh.

7.Béan sao y ban chinh la ban sao day du, chinh xac nodi dung
inh. Ban sao y ban chinh ph

va dugc trinh bay theo thé thirc quy d
hién tir ban chinh.

8. Ban trich sao 1a ban sao mot phin ndi dung cta vin ban v
bay theo thé thirc quy dinh. Bén trich sao phai dugc thuc hién tir bar
9.Bén sao luc 1a ban sao déy dd, chinh xéc ndi dung cua vi
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.
10. H) so 1a mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot v
viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trc

theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu
t6 chirc, c4 nhan.

11. Lap hd so 1a viée tap hop, sip xép vin ban tai liéu hinh tha

trinh theo do1i, giai quyét cong viée clia Nha trudng, céc don vi truc
nhan thanh hé so theo nhitng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

12. Thu thép tai liéu 1a qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lu

nhén tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich
13. Chinh 1y tai liéu 13 viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sép x
1ap cong cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta Nha truc
nhan trong truong.
14. Xac dinh gié tri tai liéu 13 vigc danh gia gid tri tai liéu theo 1
tic, phuong phap, tiéu chuén theo quy dinh ctia co quan co thim quyé

nhimg tai lidu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quéan va tai liéu hét gia tri.

Piéu 3. Trach nhiém ddi voi cong tac vin thuwr, luu triv
1. Trach nhiém cua Hiéu trudng trong viéc quan ly cong tac van
a) T chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ch
vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh clia phap luét hién hanh;
b) Kiém tra viéc thyc hi¢n céc ché do, quy dinh vé cong téc v
451 vi cac don vi truc thude; giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir ly
lut vé cong tac van thu, luu trit theo thAm quyén.
2. Tréch nhiém ctia Truéng phong Td chirc- Hanh chinh.
Truéng phong T chire- Hanh chinh giap Higu truong truc
kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong téc‘vén thu, luu trit tron
déng thoi t§ chirc hudng dan nghiép vu veé cong tac vin thu, It
don vi truc thudc.
3. Trach nhiém cia Trudng cac don vi ?
Truéng cac don vi truc thude c6 trach nhigm trién khai va to
céc quy dinh ctia Nha truong vé van thu, luu tri.
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Céc don vi truc thudc trudong c6 trach nhiém b tri can bd gitp Trudong don
vi trong qué trinh thyc hién nghiép vy vé van thu, luu trr cia don vi (sau day

goi 1a Vén thu don vi).
4, Trach nhiém ctia mdi ca nhan
Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac
trtr, mdi can bd, giang vién, nhin vién trong Nha truorng phai thuc

tuc cac quy dinh cta Truong Pai hoc Nong Lam vé van thu, luu tri.

vin thu, luu
hién nghiém

Diéu 4. Bao vé bi mit nha nude trong cong tic van thw, luu triv

Moi hoat dong trong cdng tdc vin thu, luu trit cia Nha truong,

cac to chic,

don vi trong trudng phai thuc hién theo cac quy dinh clia phap luat hién hanh

vé bao vé bi mit nha nudc.

_ Chwong I
CONG TAC VAN THU

Muec 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

s A r - >
Dieu 5. Hinh thire van ban
GOm céc loai hinh van ban sau:

- Vian ban quy pham phap lujt;
- Vin ban hanh chinh;
- Vin ban chuyén nganh;

- Vin ban trao ddi véi co quan, to chirc hodc ¢4 nhan nudc ngoai.

Piéu 6. Thé thirc viin ban
1. Van ban hanh chinh

Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19

thang 01 ndm 2011 cta BO Nbi vu huéng dan thé thirc va k¥ thuat
ban hanh chinh va theo mau & phu lyc dinh kéem Quy ché nay.

trinh bay vin

Riéng dbi voi vin ban hanh chinh loai hop ddng dugc thuc hién theo mau

quy dinh cua B9, co quan quan ly nganh (néu cd).
2. Vin ban chuyén nganh

Thyc hién theo quy dinh ctia Bo truo’ng, Tha tredng co quan quan ly nganh

ban hanh sau khi thoa thuan théng nhét véi Bo truéng Bo Noi vu.

3. Vin ban trao ddi véi co quan, td chire hodc ca nhan nudce ngoai.
Thye hién theo céc quy dinh hién hanh ctia phap luét va theo thong 1¢ quoc te.

Piéu 7. Soan thio van ban
Viéc soan thao van ban dugce thuc hién nhu sau:

1. Can ctr tinh chét, ndi dung cta van ban can soan thao, Hiéu trudng giao cho
mot don vi hodc mot can b, vién chirc soan thao hodc chu tri soan thao vén ban.




2. Pon vi hodc can bd, vién chirc duge giao soan thdo vidn béan co trach
nhiém thyuc hién cac cong vigc sau:
- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va dd mét, d6 khan, noi nhén vén ban;

- Thu thép, xr ly thong tin c6 lién quan;

- Soan thao véan ban;

- Riéng d6i véi cac loai van ban: Quy che Quy dinh, Quy trinh, N§i quy
don vi soan thdo van ban pha1 giri ban thao v& cho t6 Thanh tra — Phép ché va
tién hanh tham khao y kién cua cac don vi, t& chirc hodc ca nhan c6 lién quan;
nghién ciru tiép thu y kién @& hoan chinh ban dy thao;

- Trinh duyét du thdo van bén.

Pidu 8. Duyét dy thio viin bén, sira chita, bo sung dy thio vin ban da duyét

1. Du thao vin ban phai do nguoi co thAm quyén ky duyét van ban.

2. Trong trudng hep du thao dd duge nguoi co thdm quyén phé duyét,
nhung thdy can thiét phai sira chita, bd sung thém vao dy thao thi don vi hodc ca
nhan duoc giao nhiém vy soan thdo van ban phai trinh ngudi dé duyét du thao
xem Xét, quyét dinh viéc stra chira, bd sung.

Didu 9. Kiém tra vin bén truée khi ky ban hanh

1. Nguoi du’ng ddu don vi chu tri soan thao vin ban phal kiém tra va chiu
trach nhiém vé do chinh x4c cua ndi dung van ban, ky nhéay/tit vao cu01 ndi dung
vén ban (Sau déu ./.) trude khi trinh Lanh dao trudng ky ban hanh; & xut mirc do
khén; dbi chiéu quy dinh cuia phap luat vé& bao vé bi mét nha nudce xac dinh viéc
déng dau mat, déi tuong nhéan vin ban, trinh nguoi ky vin ban quyet dinh.

2. Pho hiéu trudng , Truéng ban soan thao (theo quyét dmh) va Trudng céc
Phong chirc néng (theo nhiém vu) gidp Lanh dao trudng kidm tra 1an cudi va
chiu trach nhiém vé thé thirc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cua
Nha trudong va phai ky nhay/tit vao vi tri dong cudi ciing & trude “Noi nhén”

Piéu 10. Ky viin ban va thAm quyen ky

1. Hiéu trudng Nha truong ky tAt ca cac van ban do Truong DPai hoc Nong
L4am ban hanh.

Cac trudmg hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (pha1 ghi TL.), ky thira
uy quyén (phai ghi TUQ.), ky thay mét (phai ghi TM. ); ddng thoi ngudi ky phai
chiu trach nhiém trudc phap luat va Higu truong vé van ban di ky ban hanh,

2. Cac Phé Hiéu truong duge ky thay Hiéu truong dbi v&i cac van ban
thudc linh vuc cong tac do Hiéu trudng phan cong. Riéng cac van ban ky thay

guri Pai hoc Hué, B6 truong Bo Gido duc va Dao tao phai dugc Uy quyén béng
van ban ctia Hiéu trudng. ’

3. Truong céc don vi sau ddy dugc Hiéu truong giao cho ky thtra 1énh doi
véi mot sd loai vin ban, cu thé nhu sau: ‘

a) Trudng va Pho trudng phong T chirc- Hanh chinh (dugc uy quyén).




_ X4c nhén hd so, 1y lich ctia can by, vién chirc, lao dong he ddng khi c6
dé nghi. Nhan xét, danh gié vién chirc trong thAm quyén dugc giao

- Céc van ban v& trién khai cong tac quan 1y can b, vién chic, lao dong
hop dong theo ké hoach da dugc da dugc Hiéu truong phé duyét.

- Cong 1énh, gidy gidi thiéu di cong tac theo ké hoach dd dugc Lanh dao
truong phé duyét.

- Gidly gi¢i thi¢u cho can bg, vién chirc, lao dong hop ddng di kham chira
bénh khi c6 y kién cia Tram Y t€ truong; gidy gioi thi¢u thude ham vi hanh
chinh; x4c nhén chit ky; van ban triéu tap hoi nghi, hdi thado, moi hop trong
pham vi trudng; gidi thiéu chir ky 1anh dao; ky céc vén ban sao y, sao lyc, trich
sao, ching thuc.

- Céc vin ban thudc pham vi hanh chinh gui dén céac don vi truc thude.

b) Trudng va Phé trudng phong dao tao.

- Chimg nh4n bang diém, két qua hoc tap cua sinh vién céc bac dao tao he
chinh quy, VLVH;

- Chimg nhan bang diém, két qua hoc tip ciia hoc vién cao hoe, n

- Van ban v& trién khai cong tic day- hoc, lich thi, thoi kh
vin ban c6é lién quan dén diéu h?nh day- hoc clia cac 16p dao tao hé chinh quy,
VLVH trinh db dai hoc va cao dang; cac 16p dao tao sau dai hoc trong truong.

- Gihy gi6i thiéu cho hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh di lien hé thuc té,
nghién ctru tai 1iéu, 1am ludn vén thac sTva luén an tién si.

¢) Truong va Pho truéng phong Cong tac - sinh vién

- Thé sinh vién;

- X4c nhén hd so, ly lich cua sinh vién dang hoc tai trudng;
so sinh vién ndi, ngoai tru;

sO theo doi ho

- Gidy moi sinh vién va phu huynh sinh vién dén giai quyét sy vu c6 lién
quan dén sinh vién; gidy gi6i thigu cho sinh vién dén cac co quan hanh chinh,
phap luat khi c6 yéu cau;

- X4c nhan cho sinh vién lam ché do bao hiém y té, bao hiém than thé;

_ Gidy gi6i thidu cho sinh vién h¢ chinh quy di lién hé dia iém thyc hanh,
thue tap, thuc t&, kién tap, xin sb lidu dé 1am dé tai NCKH, khéa luén.

d) Truéng va Pho truong phong Khoa hoc c6ng nghé va Hop tac qube té.

- Xac nhan céc @& tai, du 4n, cong trinh NCKH;

- Ky céc van ban hanh chinh lién quan dén Khoa hoc cong nghé va Hop tac
qudc t& theo chirc ning, nhiém vu dugc giao.

e) Trudng va Phé truong phong K& hoach Tai chinh.

Ky cac vin ban hanh chinh lién quan dén K& hoach tai
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

f) Trudng va Pho truéng phong Khéo thi va Dam bao chét lugng gido dyc.



Ky céc vin ban hanh chinh lién quan dén Khao thi va Pam b

gido duc theo chire ndng, nhiém vu dugc giao.
g) Trudng va pho truéng phong Co s& vat chit.

Ky céc vin ban hanh chinh lién quan dén Cé s& vt chét the

nhiém vu dugc giao.

h) T4 truéng Thanh tra — Phép ché

Ky céc vin ban hanh chinh lién quan dén Thanh tra — Phip
ning, nhiém vu dugc giao.

i) Vién truéng Vién Nghién ciru phat trién

Ky céc vin ban hanh chinh lién quan dén Vién Nghién ctu

chirc ndng, nhiém vu duge giao.
j) Céc Trung tam truc thudc
Ky céc van ban hanh chinh lién quan dén Trung tim truc th
nang, nhiém vu dugc giao.
4. Trong nhiing trudng hop q‘éc biét, Hiéu trudng cb thé dong
don vi tryc thugc ky th‘l‘xa uy quyén mot sO van ban. Viéc giao ky
phai dugc quy dinh bing van ban va gidi han trong mot thoi g
Ngudi duoc ky thira iy quyén khdéng dugce Gy quyén lai cho nguoi
5. Ky bing but muc xanh, khéng ding bt chi, but muc d6 dé
Piéu 11. Bin sao vin ban
1. Céc hinh thirc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao Iyc va tric
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-B
3. \Ciéc sao y ban chinh, 530 luc, trich sao van ban do Higu tr
phong Td chirc- Hanh chinh quyét dinh.
4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thuc hién ding quy
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

ao chét luong
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5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky cua van ban chinh) khong thuc

hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu ndy thi chi ¢4 gié tri thong tin,

6. Khong duge sao, chup, chuyén phét ra ngoai Trudng Pai |
nhitg ¥ kién ghi bén 18 vin ban. Trudng hop cac ¥ kién cta LA
gh1 trong viin ban cin thiét cho viéc giao dich, trao ddi cong

thé ché hoa bang vin ban hanh chinh.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Pidu 12. Nguyén tic chung

1. Tt ca vin ban di, viin ban dén ctia Truong Pai hoc Nong
quan ly tap trung tai Van thu clia Nha truong (sau day goi tht1a 'V
thii tyc tiép nhan, ding ky, trir nhimg loai vin ban dugc dang ky

ham khao.
10c Nong Lam
nh dao truong

tac phai dugc

Lam phai dugc
73n thu) dé lam

riéng theo quy




dinh cta phap luit. Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai
don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.
2. Vian ban di, vin ban dén thudc ngdy nao phai dugce ding

hodic chuyén giao trong ngay, chdm nhit 13 trong ngay lam viéc ti

ban dén c6 dong dau chi cac mirc d6 khin: “Hoéa toc (ké ca “Hoa
“Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 1a vin ban khan) p
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban khén
hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban

3. Vin ban, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mat nha nude (sau
vin ban mat) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh cta phap luét
bao vé bi mat nha nudc va huéng dan tai Quy ché nay.

Diéu 13. Trinh tw quan ly viin ban dén

T4t ca vin ban dén Truong Pai hoc Néng Lam phai dugc qué
ty sau:

1. Tiép nhan, diang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, dén ddc viéc giai quyet vin ban dén.

Didu 14. Tiép nhan, diing ky viin ban dén

1. Khi tiép nhén vin ban dén tir moi ngudn trong gi¢r hodc
viéc déu phai duge tap trung tai Van thu nha truong dé lam tha
dang ky.

Vin thu hodic ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban
tra s& lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, 4o
giri trude khi nhan va ky nhén. Trudng hop phét hién sai sét, can
noi giri biét dé giai quyét.

Vin ban dén phai dugc ding ky vao sb ding ky van ban hoa
quan 1y vin ban dén trén may tinh, déng du “Dén” va ghi ngay
bao rd rang, chinh xéc va khong ghi béng but chi hodc muc do,
nhitng tir hodc cum tir khéng théng dung.

Van thu, cac

ky, phat hanh
iép theo. Van
tbc” hen giv),
hai dugc ding
di phai duogc
duoc ky.

day goi tit la
hién hanh vé

n ly theo trinh

ngoai gio lam
tuc ti€p nhan,

dén phai kiém
1 chiéu vo1 noi
bao ngay cho

c co s& dir ligu
dén. Can dam
khong viet tat

bai véi don, thu khiéu nai, to cédo va nhitng van ban can dug

¢ kiém tra, xac

minh mot vén dé gi do hodc nhilng vin ban ma ngay nhan cach qua xa ngay
théng ctia vin ban thi can giit lai phong bi kém véi van ban dé lam chimg,

Péi véi nhing vén ban giri dén khong thude dién dang ky ¢ vé
phai déng dau “Pén” ma dugc chuyén cho ngudi c6 thAm quyén dé

2. Phén loai, m& phong bi vin ban dén

a) Loai vin ban khong mo phong bi, gdm: vin ban gui ¢
Dang va cac doan thé trong truong; céc phong bi ghi dich danh té

thur, thi khong
141 quyeét.

0 cac to chuc
nguoi nhén.

b) Vin thu Nha truong mé phong bi gm van ban ghi gii Truong Dai hoc

Nong Lam.



Pbi voi phong bi c¢6 ghi “Mat”, “Tuyét mat”, “T6i mat” dugce thuc hién
theo quy dinh tai Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13/9/2002 ctua Bo

Coéng an.
3. Déi véi ban fax, phai chyp lai truée khi dong déu “Pén”;

dugc chuyén phat qua mang, trong trudng hop can thiét, c6 th

tht tyc dong dau “Dén”. Sau d6, néu khi nhan dugc ban chinh,

Pén vao ban chinh va 1am thi tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 1a

ding ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang).

4. Van ban khin dén ngoai giv lam viée, ngdy 1€, ngdy ng

vién chire tiép nhén c6 trach nhiém ky nhin va bdo céo ngay
trudong, Trudng phong To6 chirc- Hanh chinh dé xtr ly.

5. Vin ban mat dén duoc ding ky riéng hodc néu sir dung p
may vi tinh thi khong dugc noi mang lan (mang ndi bg) hodc mang

Diéu 15. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Van ban dén sau khi dugc ding ky, phai trinh ngudi ¢6

xin y kién xur ly van ban. Vin ban dén c6 dau chi cdc mirc do k

trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
2. Cin cir vao ¥ kién chi dao giai quyét, Vin thu ding ky

giao ding don vi, cd nhan nhan van ban theo y kién chi dao. Vin
chuyén cho don vi, ca nhén c6 trach nhiém giai quyét trong ngay,

ngay lam viéc ke tiep.

3. Khi chuyén giao van ban dén, phai tién hanh kiém tra, d¢

gin bi mét ndi dung vén ban. Vian thu don vi hodc ngudi dugce gia
ban dén ctia don vi phai ky nhén vao so chuyén giao van ban.

Pidu 16. Gidi quyét va theo ddi, don dbc viée gidi quyét vi
1. Sau khi nhén duge vin ban dén, Vin thu don vi phai ding

ban dén ctia don vi va chuyén cho lanh dao don vi, hodc ¢4 nhan

chi dao, giai quyét kip thai theo thoi han yéu cau ctia Lanh dao tr
han yéu cau cua van ban hoéc theo quy dinh cua phap luét. Lar

hodc ca nhan khi nhin vin ban tir vin thu don vi phai ky nhén
giao vin ban cua don vi.

2. Trudmg hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra
giai quyét duge thuc hién theo Quy ché lam viéc cua co quan.

3. Vin thu c6 trach nhiém téng hop s6 liéu vin ban dén, v

dugce glal quyét, dd dén han nhu'ng chua dugc giai quyet dé ba
phong Té chirc- Hanh chinh. Déi véi van ban dén c6 dau “Tai liér
thu ¢6 trach nhiém theo ddi, thu hdi hogic gui tra lai noi gui theo
quy dinh.

4. Truong phong Tb chirc- Hanh chinh c¢6 trach nhiém dé
Lanh dao truong vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai
dén dé thong béo cho céc don vi lién quan.

6i véi van ban
> in ra va lam
phai déng dau
sb va ngay da

hi, thi can b,
voil Lanh dao

han mém trén
y Internet.

ham quyén dé
han phai dugc

t

tiep va chuyén
ban can dugc
chim nhat 1a

1

i chidu va giit
o tiép nhan vin
n ban dén

ky vao s vin
co trach nhiém
uwong theo thot
nh dao don vi,

vao sd chuyén
161 thi thoi han

an ban dén da
a0 cao Truong

u thu h61”, Vin

dtng thoi han

n doc, bao cao

quyét vin ban



5. Luu vén ban dér}: cac loai van ban quy pham phap luat va vén ban hfi{lh
chinh theo quy dinh. Doi véi cac quyét dinh thudc ca nhan va tap thé thi chuyén
truc tiép cho ca nhén va tap thé; trir cap Truong luu tai Van thu.

Diéu 17. Trinh twr gidi quyét vin ban di

Vin ban di phai duge quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban; ghi sé va ngay, thang,
ndm cua vén ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Nhan ban, déng diu co quan va dau mirc d6 mat, khan.

4. Lam tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di.

5. Luu van ban di.

Pi¢u 18. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban; ghi s va
ngay, thang ciia van bin

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

Tru6c khi phat hanh vin ban, Van thu kiem tra lai thé thirc va k¥ thujt trinh
bay vdn ban; néu phat pién sai sot thi bao cdo Truong phong To chirc- Hanh
chinh xem xét, giai quyeét.

2. Ghi s va ngay, thang ban hanh vin ban

a) Ghi sb ctia viin ban

_ T'f’it ca van ban di cia Truong Pai hoc Nﬁng Ijém duge ghi sb theo hé
thong sO chung cia Nha trudong do Van thu thong nhat quan ly; trir trudng hop
phap luat cé quy dinh khac.

- Viéc ghi sb vin ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy dinh ciia
phap luat hién hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi s6 vin ban ’he‘mh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piém a,
Khoan 1, Dié‘:u 8 Th(‘)ng tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cda
B6 Noi vu vé hudng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

b) Ghi ngay, thang ctia van ban

- Viéc ghi ngay, thang, nim cia vin ban quy pham phap luat dugc thyc
hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Viéc ghi ngdy, thang, nim cla vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Pidm b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

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

Piéu 19. Ping ky vin ban

Vin ban di duge ding ky vao sd ding ky van ban di hodc co s¢ dit liéu
quan ly van ban di trén may tinh.

1. Lap sb ding ky van ban di

Can cir tdng s va sd lugng mbi loai vin ban di hang ndm, Nha truong quy
dinh cu thé viéc 14p s6 ding ky vin ban di cho phu hop.
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Vin ban mat di dugc dang ky riéng.

2. Pang ky vén ban di

‘Viéc dang ky vin ban di dugc thyc hién theo phuong phap co truyén (dang
ky bang s0) hodc ding ky trén may tinh.

Pidu 20. Nhan ban, déng ddu co’ quan va ddu mire d) kha

1. Nhéan ban

a) S6 lugng vin ban cAn nhén béan dé phéat hanh dugc xé4c dinh trén co s& s6
luong tai noi nhén van ban, néu giri dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét
ké dt danh sach thi don vi soan théo phai cé phu lyc noi nhan kém theo dé luu &
Vin thu.

b) Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tdc vin
ban chi giri dén co quan, tb chirc (néu rd tén co quan, to chirc), don vi cé chire
ning, thim quyén giai quyét, t6 chic thuc hién, phéi hop thuc
giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vin ban; khong gii
giri nhidu ban cho mét dbi tugng, khong giri dén céc ddi tugng
dé tham khao.

¢) Gitt gin bi mat ndi dung van ban va thyc hién danh may,
dung thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban vin ban mét phai ¢6 ¥ kién cta Lanh dao trudng va dugc
thue hién theo quy dinh tai Khoén 1, Diéu 8 Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP ngdy
28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Béo vé
bi méat nha nudc.

, mat

nhan ban theo

2. Péng déu co quan

a) Khi déng déu 1én chit ky thi déu phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai. Dau tén phai dung ngudi ky va vi tri ngay ngén.

b) Déu déng phai rd rang, ngay ngan, ding chidu va ding muc dédu mau
do tuoi theo quy dinh.

¢) Pong déu vao phu luc kém theo

Viéc déng dau 1én céc phu luc kém theo vén ban chinh do nguoi ky van ban
quydt dinh va ddu dugc déng 1én trang dau, trum lén mot phin tén Nha trudng
hoic tén ctia phu luc.

d) Péng dau giap lai

Viée dong déu giap lai déi vi van ban, tai ligu chuyén nganh va phy luc
kém theo: Dau dugc déng vao khoang giita mép phai clia van ban hoéc phu luc
vin ban, trum l1én mot phan céc t& gidy, moi d4u khong qué 05 trang.

3. Péng dau do khan, mat

a) Viéc déng déu cac do khan (khan, thugng khén, hoa téc, hoa tc hen gid)
trén vin ban hanh chinh duge thyc hién theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2,
Didu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.
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b) Viéc dong dau cac do mat (mét, tuyét mat, t6i mat) va dau thu hoi dugc

khéc sén theo quy dinh tai Muc 2, Thong tu s6 12/2002/TT-BCA

ngay 13 thang

9 nam 2002 huéng din thyuc hién Nehi dinh s§ 33/2002/ND-CP ciia Chinh phi

quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Béo vé bi mat nha nuéc.

¢) Vi tri dong d4u d6 khan, ddu d6 mat va ddu pham vi luu hanh (tra lai sau

khi hop, xem xong tra lai, luu hanh ndi b) trén van ban duoc thuc
dinh tai Diém ¢, Khoan 2, Diéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.
Didu 21. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc

van ban di
1. Tha tyc phét hanh vin ban
Vin thu Nha trudng tién hanh cac cong viée sau day khi phét
a) Lya chon bi;
b) Viét bi;
¢) Vao bi va dan bi;

d) Déng du d6 khén, diu ky hiéu d6 mat, ddu niém phong v

bi (néu co).
2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitng van ban di 1am ddy du cac tht tyc hanh chinh p
hanh ngay trong ngay vin ban d6 duge dang ky, cham nhét 1a tr

hién theo quy

chuyén phat

hanh:

a dau khéc lén

hai dugc phat
ong ngay lam

viéc tlep theo. D4i v6i vin ban quy pham phap luét c6 thé phat hanh sau 03

ngdy, ké tir ngay ky vin ban.

b) Péi véi nhitng vin ban "hen gid", "hoéa toc", "khan", "thuong khin" phai

dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thi tuc hanh chinh.

¢) Véan ban di dugc chuyén phéat qua buu dién phai dugc

S6 gri van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu ciu
dién kiém tra, ky nhan va déng dau vao sd;

d) Viéc chuyén giao truc tiép vin ban cho céc don vi, ca nha
goai phai dugc

Pai hoc Nong Lam hodc cho céc co quan, don vi, ca nhan bén n
ky nhén vao S8 chuyén giao van ban;
d) Chuyén phat van bén di bang may fax, qua mang
Trong truong hop can chuyén phét nhanh, van ban di c6 thé
phat cho noi nhén bang may fax hodc chuyén qua mang, trong
phai giri ban chinh dbi véi nhimg vin ban co gia tri luu trik.

dang ky vao
nhan vién buu

n trong Trudng

¢ dugc chuyén
ngay lam viéc

e) Chuyen phat vin ban mat thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Piéu 16

Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Ch
dinh tai Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All) ngay 1
2002 cia Bo Cong an.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Vian thu truong co trach nhiém theo ddi viée chuyén phat

11

inh phu va quy

3 thang 9 nim

van ban di;




b) Lap Phiéu giri dé theo dsi viéc chuyén phét vin ban di theo yéu ciu cia
ngudi ky van ban. Viéc x4c dinh nhitng vin ban di cin 1ap Phiéu giri do don vi
hodc c4 nhéan soan thédo van ban dé xuét, trinh ngudi ky quyét dj

¢) Béi véi nhitng vin ban di c6 déng déu “Tai lidu thu hdi”
thu hdi dng thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, déi chiéu dé b
khéng bi thiéu hoic thit lac;

d) Trudng hop phét hién van ban bi thét lac, khéng cé nguoi nhan phai bao
cdo ngay Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh dé xir ly.

Diéu 22. Luwru vin ban di

1. M4i van ban di phai duge Iuu hai ban: ban géc hru tai Vin thu Nha
truong va 01 ban chinh luu trong hé so cong viée ciia don vi.

2. Ban gbc luu tai Vin thu Nha truong phai duge dong dau va sip xép theo
thar tu déng ky.

3. Viée luu gilt, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 déng diu
chi cac mire d6 mat dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi mat
nha nudc.

4. Van thu c6 trich nhiém 14p sé theo d&i va phuc vu kip thoi yéu ciu
str dung ban luu tai Vian thu theo quy dinh ciia phép luat va quy dinh cu thé cua
co quan, t chec.

phai theo dai,
o dam vin ban

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Noi dung viée 14p ho so va yéu cau ddi véi hd so dwoc lap

1. Noi dung viée 14p hé so cdng viéc

a) M& hd so

Cin cr vao Danh muc hd so cia Nha truong va thyuc té cong viéc duogc
giao, can bg, vién chirc phai chuin bi bia h’E‘) so, ghi tiéu dé hd so 1én bia ho so.
Can b9, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viéc ctia minh sé& tiép tyc dua
cdc vin ban hinh thanh c6 lién quan vao hd so.

b) Thu thép vian ban vao hd so

- Can b§, vién chiic ¢6 trach nhiém 14p hd so can thu thap ddy du cac van
ban, gidy to va céc tu liéu c6 lién quan dén sy viée vao hd so;

- C4c vin ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot triqh tu hop ly, tuy
theo dic diém khéac nhau cia cdng viéc dé lua chon cach sap xép cho thich hop
(cht yéu 14 theo trinh t thoi gian va din bién cong viéc).

¢) Két thic va bién muc hd so

- Khi céng viéc giai quyét xong thi hd so ciing qkét thac. Céan bg, vién chf;c
co trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng vin ban, giay
t& con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhap, céc tu liéu, séch béo khong
can dé trong ho so;
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D6i v6i cac hd so c6 thoi han bao quan vinh vién, can bo, cong chirc, vién
chirc phai bién muc ho so dy du. (H6 so vé quan ly dét dai luu tai Vin thu, bat
dong san va co s& ha tang luu tai Phong Co s& vt chét; cac hd so lién quan khéc
luu tai cac Phong churc nang).

2. Yéu cau ddi v6i mbi hd so duogce lap

a) H6 so duoc lap phai phan 4nh ding chirc ning, nhié
truong, don vi hinh thanh ho so;

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thip vao hd so phai co sur lién quan chit ché
voi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cta sy viéc hay trinh ty giai quyét
cOng viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai c6 gia tri bao quéan twong dbi ddng déu.

Piéu 24. Giao nhin hd s, tai liéu vao Luu trir ciia Nha trudng

1. Trach nhiém can bd, vién chuc

a) Can bg, vién chirc phai giao ndp hé so, tai ligu vao L

vu cua Nha

gitr lai hd so, tai liéu d&én han ndp luu phai thong bao bing van b
Nha truong biét va phai duge sy dong y cia Lanh dao truong,
gitr lai khong qua 02 nam;

mang sang co quan, to chirc khic.

2. Thoi han ndp luu hé so, tai lidu

a) Trong thoi han 01 nim ké tir ngay céng viéc két thic;

b) Sau 03 thang k& tir ngdy céng trinh dugc quyét toan ddi
dung co béan;

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nop hd so, tai liéu don vi, can bd, cbéng chirc,
1ap 02 ban Muc luc hd so, tai liéu nop 1u'u~vé1 02 ban Bién ban giao nhan tai liéu.
Luu trit Nha trudng va bén giao tai li€éu moi bén gilt moi loai mét ban.

Pidu 25. Trach nhiém ddi véi viée 1ap hd so' va giao ndp ho so, tai ligu
vao Luu trir ciia Nha truong

1. Trach nhiém cua Lanh dao trudong

Hang nam, Lanh dao trudng c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh myc ho
so ciia Nha truong; chi dao cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trit d6i v&i cac don vi thude pham vi quan ly cia minh.

2. Trach nhiém ctia Trudng phong T chirc- Hanh chinh

a) Tham muu cho Higu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan 1ap
hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit doi véi cac don vi truc thudc;
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b) T6 chire thuc hién vige 14p hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit
Nha truong.

3. Trach nhi¢m ctia Truéng don vi truc thude va can bo, vién chirc

a) Truéng don vi c6 trach nhiém chi dao, d6n déc can b, vién chirc thudc

don vi minh thyc hién viéc 1ap hé so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trit theo ké hoach trién khai ciia Nha truong;

b) Cén bg, v1en chtre ¢6 trach nhiém 1ap hd so coéng viée duge phéan céng
theo doi, giai quyét;

¢) Giao ndp ho so, tai lidu ding thdi han va ding thu tuc quy

4. Trach nhiém cta nhén vién vin thu, luu trir

Nhan vién van thu, luu trit c6 trach nhiém huéng din céc d

vién chire 1ap hd so cong viéce; giao ndp hd so, tai lidu vao Luu
theo diing quy dinh cia Nha nuéec.

inh.

vi va ¢én bd,
0 Nha truong

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 26. Quin Iy con diu
1. Truéng phong Td chirc- Hanh chinh chiju trach nhiém trude Higu trudng
viéc quan ly, st dung con d4u cta Trudng Pai hoc Noéng Lam. Lanh dao don vij
chiu trach nhiém trudc Hiéu truong Nha truong viée quan ly va sir dung con dau
ctia don vi (d6i véi don vi ¢6 con dau riéng).
2. Viée quan ly va sir dung con déu cia Trudng Dai hoc Nong Lam duge
giao cho Van thu; con d4u don vi dugc giao cho Vian thu don vi. Vin thu va
Vin thu don vi duge giao sir dung va bao quan con du chiu trdch nhiém truéc
lanh dao trudng va 1anh dao don vi viéc quan ly va sir dung con dau, c6 trach
nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:
a) Con d4u phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua vién chic van thu
(Van thu; Vian thu don vi). Trudng hop cin dua con ddu ra khoi truong hodc
don vi phai dugc sy ddng y ctia Hiéu truéng hodc Trudng don
trach nhiém vé viéc bao quan, sir dyng con ddu. Con diu phai dugc bao quéan an
toan trong gio cling nhu ngoai gid lam viéc;
b) Khong glao con du cho ngudi khac khi chua dugc phé bing van ban
clia ngudi ¢6 thdm quyén.
3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, nhan vién vin thu phai bao cao Hiéu
trudng va ngudi duge giao trach nhiém lam thi tuc doi con dau. Trudng hop con
d4u bi mét, phai bédo céo ngay Hiéu truéng, Truéng phong To chitc- Hanh chinh,
Trudng don vi dé bdo céo co quan cong an, noi xay ra mét con dau, 1ap bién ban.
4. Khi don vi c6 con déu riéng c6 quyét dinh chia, tich hodic sip nhép phai
ndp con diu cii va 1am thi tuc xin khic con ddu méi.
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Piéu 27. Sir dung con diu

1. Nhén vién van thu phai ty tay déng diu vao cac vin ban ¢
hodc cua don vi trong trudmg hop don vi c6 con déu riéng.

2. Chi déng du vao cic vin ban khi céc van ban diang hinh
va c6 chir ky ctia ngudi c6 thim quyén,

3. Khéng duoc déng diu trong cac truong hop sau: Pong
khéng ¢6 ndi dung, déng dau truéc khi ky, déng diu sin trén g
déng déu 1én cAc vin béan c6 chit ky ciia ngudi khéng c6 thdm quy

4, Nhung don vi ¢6 con déu riéng, Trudng don vi chi dugc st
don vi dbi véi nhitng van ban thudc pham vi chirc ning nhiém vu

don vi, dong thoi phal chju trach nhiém trude Hiéu trudng va trud
viéc sir dung con diu cia don vi.

Chuong 11T
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 28. Giao nhan ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan
Hang nam can bd luu trir ciia Nha truong ¢é nhiém vu td chu

50, tai liéu d4 dén han ndp luu vao kho Iuu trix trudng, cu thé:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

2. Phéi hop vcn cac don vi, can bd, cong chirc, vién chirc x4
loai ho so, tai lidu cAn ndp lwu vao Luru trit co quan.

3. Huéng dan cic don vi, can b, vién chire chuin bi hd so,
“Muc lyc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd

5. T6 chirc tiép nhén ho so, tai ligu, kiém tra déi chiu giira r
tai liéu nop luu véi thuce t€ tai liéu va 14p Bién ban giao nhan tai lié

Piéu 29. Chinh Iy tai li¢u

HO so, tai lidu ctia Nha trudng va cac don vi truc thudc phai
hoan chinh va bao quan trong kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trir.

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi he
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, g
viéc (khong phé v& ho so da lap).

c) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc cic hoat d6
phén, don vi tryc thugc hodc ctiia Nha truong.
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2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat yéu ciu:

a) Phan loai va 14p ho so hoan chinh:;

b) Xéac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

¢) Hé thong héa hd so, tai lidu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muyc luc hd so, co sé dit liéu va céac ¢
khac phyc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai lidu;

d) Lap danh muyc tai liéu hét gi4 tri.

Diéu 30. Xac dinh gis trj tai lidu

1. Vin thu, cén b luu trit Nha trudng c6 nhiém vu gitp Tru

ong cu tra clru

ong phong T

chtrc- Hanh chinh xdy dung bang thdi han bao quan tai lidu trinh Hiéu trudng

ban hanh sau khi ¢6 y kién thAm dinh ctia co quan c6 tham quyén.
2. Viéc x4c dinh gia tri tai lidu phai dat dugc yéu ciu sau:

a) Xéc dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han

bing sé nim cu thé;
b) Xac dinh tai liéu hét gia trj dé tidu hay.
Ditu 31. Hi ddng xdc dinh gia tri tai ligu
Thuec hién theo quy dinh tai Diéu 18 Lu4t luu trir 2011.
Diéu 32. Hiiy tai ligu hét gia tri
Thyc hi¢n theo quy dinh tai Piéu 28 Luét luu trit 2011.

Pic¢u 33. Thoi han np lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir lich sir

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 21 luét Luu trir 2011.

Muc 2

BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Dicu 34. Bio quan tai lidu luu triv
1. H4 so, tai liéu chua dén han nop luu vao Luu trir Nha truong

do cac can bg,

cong chire, vién chirc ty bdo quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai lidu.

2. Hd so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai duge giao no

p vao Luu trit

Nha truong va tap trung bao quan trong kho luu trit cia truong. Kho luu trit phai

dugc trang bi ddy du céc thiét bi, phuong tién cén thiét theo quy
an toan cho tai liéu.

dinh dam bao

3. Trudng phong Td chire- Hanh chinh c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac
quy dinh vé bao quan tai lidu lwu trit: b tri kho luu trit theo dung tidu chuin quy

dinh; thuc hién cac bién phap phong chéng chay, nd, phong ct
phong gian, bio mét d6i véi kho luu trit va tai liéu luu trir; trang
thiét bi ky thuét, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri ¢
quan phu hop véi ting loai tai liéu luu trit.
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Cén bg van thu, luu trir cia Nha truong cé trach nhiém: bé tr

hoc tai liéu luu trit; hé so, tai liéu trong kho d& trong hép (cip

diy @ thong tin theo quy dinh d& tién théng ké, kiém tra va t
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim dugc 6 lug

tai liéu.
Pidu 35. Péi twong va thu tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. T4t ca cén bd, cong chirc, vién chirc trong, ngoai trudong

déu duoc khai thac, st dung tai liéu luu trit vi muc dich céng vu
riéng chinh dang.

2. Can b, cong chirc, vién chirc ngoai truong nghién clru
dich cong vu phai c6 gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctu

dugc Lanh dao Nha truong hodc Truéng phong Té chirc- Hanh ct

3. C4 nhan }(hai thac sir dung tai liéu vi muc dicl} riéng pha
dung tai liéu, gidy chimg minh nhvﬁn dan hoédc ho Ch.iél} va phai
Nha truong hodc Trudng phong T6 chirc- Hanh chinh dong y.

Piéu 36. Cac hinh thirc tb chirc sir dung tai liéu lru trir

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luét luu trir 2011.

i, sip xép khoa
), dan nhén ghi
ra ciru; thuong
ong, chat lwong

va moi ca nhin
va cac nhu cau

tai liéu vi muc
tai liéu va phai
inh dong y.

i c6 don xin sir
dugc Lanh dao

Pi¢u 37. Tham quyen cho phép khai thac, sir dung tai liéu lru triv

Thuec hién theo cac quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luat luu

Pitu 38. Quan Iy viée sir dung tai lidu hru trix
1. Luu trir Nha truong phai cé ndi quy phong doc.

2. Ndi quy phong doc bao gdm cac ndi dung can quy dinh sa

a) Thoi gian phuc vy doc gia;
b) Céc gidy to doc gia cin xudt trinh khi dén khai thac tai lig

¢) Nhimg vét dung duoc va khéng dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh dgc gia phai thyc hién céc thu tuc nghién ctru
lidu theo hudng din cta nhan vién phong doc;

d) Doc gia khong dugc tu y sao, chup anh tai li¢u, dir ligu t
thdng tin trong cong cu tra ctru khi chua duge phép,

¢) Ngoai cac quy dinh trén, ddc gia cén thyc hién nghiém
dinh c6 lién quan trong Ni quy ra, vao co quan; Quy dinh vé s
Quy dinh v& phong chéng chay né ctia Nha trudng.

3. Can b Iuu trit Nha trudng phai 1ap cac sb nhap, xuét tai
muc luc hd so va sd ding ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trir
thac tai liéu.
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. , Chuong IV .
KHEN THUONG, KY LUAT VA KHIEU NAIL TO

Diéu 39. Khen thwdng va xir Iy vi pham

Céc don vi, cd nhan c6 thanh tich trong cong tac vin thu, 1
khen thuéng theo quy dinh cua phap luit.

Don vi, td chitc va ca nhén nao vi pham quy dinh nay va n
khéc ctia phép ludt ve cong tac van thu, luu trit thi tdy theo tinh ¢
pham s& bi xir Iy ky luat hogc truy ctu trach nhiém hinh su thec
phép luat.

Dicu 40. Khiéu nai, to cdo

T4 chic, ca nhan ¢6 quyén khiéu nai, t6 co cdc hanh vi vi P
vé cong tac vin thu, luu trit.

Viéc giai quyét khiéu nai, tb cdo trong cong tac vin thu, luu
hi¢n theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo.

)

Chwong V .
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 41. T4 chirc thwe hign
Truéng phong T6 chirc- Hanh chinh c¢é trach nhiém giap H
chirc, theo ddi, don dbc, kiém tra cac don vi, t& chirc, c4 nhan tron
hién quy ché nay.
Trudng céc don vi, cac td chirc doan thé trong trudng chiu tr3
bién, quan triét va trién khai thuc hién nghiém tiic quy ché nay. (
chitc ¢6 con diu riéng cén cr ndi dung quy ché nay dé x4y dun
cong téc van thu, luu trit cta don vi, t§ chirc minh.
Trong qua trinh thuc hi¢n, néu c6 vén d& phat sinh hofic vudng
ddi, bd sung thi céc don vi, t0 chirc va ¢4 nhén trong trudng phan 4
Truéng phong T6 chirc- Hanh chinh d& téng hop béo co Hidu tru
quyét dinh./ Y

18

CAO

uu trir s€ duoc

hffng quy dinh
hat, mirc d6 vi

quy dinh cua

ham phap luat

trit dugce thuc

liéu truong td

g truong thuc

ch nhiém phé

~ac don vi, t6

g quy cheé vé
2 MAC can sura

nh kip thoi vé
rong xem xét,

G/

An




Phu lucI
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAQ
(Trich Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia Bé Noi vu)
Stt Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1 | Nghi quyét (cé biét) NQ
2 | Quyét dinh (c4 biét) QD
3 | Chi thi (c4 biét) CT
4 | Quy ché QC
5 | Quy dinh Qvb
6 | Thong céo 1C
7 | Thong bao TB
8 | Huémg dan HD
9 | Chuong trinh CTr
10 | Ké hoach KH
11 | Phuong 4n PA
12 | Pé 4n DA
13 | Du 4n DA
14 | Béo céo BC
15 | Bién ban BB
16 | Td trinh TTr
17 | Hop dong HD
18 | Cong vin
19 | Céng dién Cb
20 | Ban ghi nhé GN
21 | Ban cam két CK
22 | Ban thoa thuin TTh
23 | Gidy chimg nhan CN
24 Gié‘iy uy quyén UQ
25 | Gidy moi GM
26 | Gidy gidi thiéu GT
27 | Gidy nghi phép NP
28 | Gidy di duong bb
29 | Gidy bién nhén hd so BN
30 | Phiéu gti PG
31 | Phiéu chuyén PC
32 | Thu céng
Ban sao van ban
1 | Ban sao y ban chinh SY
2 | Ban trich sao TS
3 | Bansao luc SL
19




Phuy luc II

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU'C VAN BAN
(Trén mot trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)

(Trich T hong tw 56 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bé Négi vu)

5b ~ Sa

| 30-35 mm

1 yzﬂlmm
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Ghi chu:
O so

Thanh phan thé thire van ban

1 Qudc hiéu
2 Tén co quan, t6 chitc ban hanh vén ban
3 S6, ky hiéu cta van ban
4 Dia danh va ngay, thing, nim ban hanh van béan
5a Tén loai va trich yéu ngi dung van ban
5b Trich yéu ni dung cong van
6 Noi dung vin ban
7a,7b, 7c Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky cta nguoi co tham
quyén
8 Déu cua co quan, t6 chirc
9a, 9b Noi nhan
10a Diu chi mirc d6 mat
10b Déu chi mitc d3 khin
11 Dau thu hdi va chi dan va pham vi luru hanh
12 Chi dan vé dy thao van ban
13 Ky hiéu ngudi danh méy va s8 lugng ban phat hanh
14 Dia chi co quan, t6 churc; dia chi E-Mail: dia chi Website;
sb dién thoai, sb Telex, sb Fax
15 Logo (in chim duéi tén co quan, t6 chac ban hénh vin béan)
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Phu luc IIT

SO'PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Tr?jn mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm
(Trich Théng tw sé6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia B Ngi Vi)

Ghi chu:
0 sé : | Thanh phan thé thire ban sao
1 ¢ | Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao
11_10”
2 : | Tén co quan, td chirc sao vin ban
3 . | S, ky hiéu ban sao
4 : | Dia danh va ngay, thang, nim sao
53, 5b, 5¢_| : | Chirc vy, ho tén va chit ky clia ngudi c6 thAm quyén
6 : | Dau cua co quan, t6 chirc
7 : | Noi nhéan
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) _ PhulucV
MAU VAN BAN HANH CHINH

THUC HIEN TRONG TRUONG PAI HQC NONG LAM
(Kem theo Quyét dinh sé ... .... /OD-DHNL ngay ... ... /3/2018
cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Nong Ldm)
Miu 1.1: Quyét dinh true tiép
_ DAIHOC HUE . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Djc Iap - Tw do - Hanh phiic

Sé: /QD-DHNL Thita Thién Hué, ngay ..., thang ..... ndm 20...
QUYET PINH
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NONG LAM
L1 B3 ————— U (B} sorssssessissassssnmonmrssseneeiosssaasaaisss ;
O N () T O ;
Xt A€ NI CUA oot ;
QUYET PINH:
HEH Tiermmrressste.. o s (8) cissiinscienmemmrmsussrensssspabasessissasinng
3 O S
............................................................................................................. /.
HIEU TRUONG (5)
Noi nhin:
~NhuDidu . (Chit ky, déu)

-Luwu: VT, ..., Axx (6) Ho va (&
0 va ten

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.
(2) Néu cdc can cir tryc tiep dé ban hanh quyét dinh (véin ban thanh 1ap, quy dinh cht
quyén han cia co quan, tb chire).
(3) Céc van ban phap 1y lién quan tryc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quy
(4) Noi dung quyét dinh. ,
(5) Trudmg hop cap phé duge giao ky thay Hiéu trudng thi ghi chit viét tht “KT.”

clia ngurdi dimg dau, bén dudi ghi chire vu ciia ngudi ky vin ban; céc truong hop k

huéng dan tai Khoan 1, Piéu 10 ciia Quy ché nay.

(6) Chit viét tit tén don vj soan thio va sé lugng ban luu va ky hiéu ngudi danh mg

lugng ban phat hanh (néu cén).
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Mau 1.2: Quyét dinh (quy dinh gisn tiép)

. BAIHOC HUE . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Dc ldp - Ty do - Hanh phiic

Sé: /QD-DHNL Thira Thién Hue, ngc‘ly ..... thdng ..... nam 20...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... NRNPRRRIDS i ¢, FORUREPSTE) P,

CAN O siiiisiinmnemcnmmmenssssmsmsionsssass (7)) JR PSS e i
Can L ) ———————— N ]
XEt € NEhi CUA oo e ,
QUYET PINH:
/721 P (€ I SOV
S A
............................................................................................................. 1
HIEU TRUONG (5)
Noi nhin:
:Nhu’ i?:eu et (Chﬂ’ ky, dd’u)

-Lwui VT, ..., A.xx (6) Ho va té
0O va ten

Ghi chu:
(*) MAu nay ép dung di véi céc quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot vin ban khac nhur
quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, d& én, phuong 4n...
(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Néu céc can cir tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (viin ban thanh lép, quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han ciia co quan, t§ chirc).
(3) Cac van ban phép ly lién quan tryc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.
(4) Nai dung quyét dinh.
(5) Trudng hop cap phé duge giao ky thay Higu trudng thi ghi chir viét tht “KT.” vao trude chirc vu
clia ngudi ding diu, bén dudi ghi chirc vy ciia ngudi ky van béan; cac trudng hop khac thue hién theo
huéng dan tai Khoan 1, Didu 10 ciia Quy ché nay.
(6) Chir viét tit tén don vj sogn thao va s8 lwgng ban luu va ky hiéu ngudi danh mAy, nhin ban va sé
lugng ban phét hanh (néu can).
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Mau vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh)

DAI HOC HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG PAT HOC NONG LAM Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
....................... CLD i s
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6 ...... /OD-DHNL
ngay ..... thang ..... ndm 20... ... BT .ox; sosupines s
Chuwong I
QUY PINH CHUNG
2 L R S
T
Chu'(rng -
;L ————— e
Chuong ...
.2, PR S
2 N
HIEU TRUONG (2)
(Chit ky, déu)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung dbi véi cac vin ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh (ca biét), bd cuc c6 thé

bao gdm chuorng, muc, diéu, khoan, diém.
(1) Trich yéu ndi dung ctia van ban,
(2) Trudng hop cap phé duge giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tit “KT.”

vao trude chirc vu

ctia ngudi dimg dau, bén duéi ghi chirc vy cta ngudi ky vin béan; cac trudng hop khac thye hién theo

huéng dén tai Khoan 1, Diéu 10 cua Quy ché nay.
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Méu 1.3: Vin ban c6 tén loai khic

O ATHOCHUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Ddc ldp - Ty do - Hanh phuc
S4: . “PHNL Thira Thién Hue, ngay ..... thang ..... nam 20.. ...
TEN LOAI VAN BAN (1 )

................. ) RO
................................................................ 3)
........... S

HIEU TRUONG (4)
Noi nhin:
:Nhu D.leu W, (Chir k_]5, dd’u )

Ho va tén

Ghi chu:
* Miu nay ap dung chung d6i véi da sb céc hinh thirc viin ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai cu thé nhu:
chi thi (c4 biét), t& trinh, théng béo, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, bao cdo, quy dinh v.v... Riéng déi
v6i td trinh c6 thé thém thanh phin “kinh giri” & vi trf Oa,
(1) Tén loai vin ban: chi thi (ca biét), to trinh, théng bao, chuong trinh, ké hoach, @& an, phuong an,
béo céo .v.v...

(2) Trich yéu ndi dung vin ban.
(3) Noi dung vin ban.

(4) Trudmg hop cap phé duge giao ky thay Higu trugng thi ghi chir viét tit “KT.” vao truée chire vy
clia ngudi dimg diu, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky vin ban; cac truong hop khac thuc hién theo
huéng dan tai Khoan 1, Pidu 10 cia Quy ché nay. )
(5) Chit viét tit tén don vi soan thio va sb luong ban lru va ky higu ngudi danh mdy, nhan ban va sb
lwgng ban phat hanh (néu cén).
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Mau 1.4: Cong vin

PAI HOC HUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NONG LAM Déc lap - Ty do - Hanh phic
S4: /DHNL-...(1)... Thira Thién Hué, ngay ..., thang ..... ndm 20...
L'/ 4 — (L) sassices
Kinh gri
.................................................................... BB} st s i
..................................................................... / '
HIEU TRUONG (4)
Noi nhin:
s (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Chir viét tit tén don vi (phong, ban, ....) soan thao cdng vin,
(2) Trich yéu noi dung cong vin.

(3) N§i dung cong vin.

(4) Trudng hop cap phéd duge giao ky thay Hiéu truéng thi ghi chir viét tit “KT.”
ctia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chire v

huéng dan tai Khoén 1, Biéu 10 ciia Quy ché nay.

U cta ngudi ky van ban; cc truomg hop

vao trude chire vy
chac thyc hién theo

(5) Chir viét tit tén don vj soan tho va s§ luong ban lru va ky hi¢u ngudi danh méy, nhan ban va sé

lwgng ban phat hanh (néu cin). )
* Néu noi nhan (kinh giri) 13 nhitng chirc danh, chirc vu cao cap ciia Nha nudc,
khéng ghi “nhu trén”

¢n” ma ghi tryc tiép nhiing chirc danh, chirc vy 4y vio.
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Mdu 1.5: Bién ban

DAI HOC HUE

CONG HOA XA HQOI CHU NG

SHIA VIET NAM

TRUONG DPAI HQC NONG LAM Djc 1dp - Ty do - Hanh phic
S5- /BB-DHNL Thira Thién Hué, ngay ..., thang ..... nam 20...
BIEN BAN
e & Jm——
Thoi gian bét daU ......ovvrenrnnn
Pia diém rwousernen eSS RS SR e
Thanh phén tham du...................
I (OHU OB rarsissuivsnuosmssmennnn couvessss peasissis sss et mmSeh e ems e
Thu ky (nguoi TR ) R R
Noi dung (theo dién bién cude hop/hoi nghi/héi thao):
Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thic vao ..... gio , ngay .... thang
o PRI s
THU KY CHU TQA
(Chit ky) (Chir ky, ddu (néu cd))
()

Ho va tén

- Luu: VT hd so.

Ghi cha:
(1) Tén cude hop hodic hoi pghi, h@i‘théo.
(2) Ghi chire vy chinh quyén (néu cin)
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Miu 1.6: Hop d(img

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1dp — Ty do — Hanh phiic

v, BEAY ... thdng ... ndm 20...

~ HQPDPONG
8% s s 52 /...(1)...-DPHNL

- Cén ctr B Luét Déan sy sb 33/2005/QH11 ngay 14/6/2005 cua Quéc hoi
nuoc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Luat Thuong mai nim 2005 va cic vin ban huéng dan thi hanh;

- Cén cir Luat Pau thiu sé 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013 ciia Quéc hoi
nuoc Cong hoa xa hgi chu nghia Viét Nam;

- Cén’ cir Nghi dinh 6;”/2(?14 ND - CP pgéy‘26/6/2014 cua Chinh phi qui
dinh chi tiét thi hanh mot sb didu cia Luét Pau thau ;

- Can ctr Quyét dinh s6 /Qb- BHNL ngdy ... thang .... nam 20....
cua Hiéu trudng V€ vige pl}é duyét gia V’E‘l chi dinh don vi cung cap; (hoic Quyét
dinh phé duyét két qua dau thau; Quyét dinh phé duyét két qua lva chon nha
thau);

- Can cir vao hd so chao hang (dit hang hodc su thuc hién théa thuén cua
hai bén)...

Hoém nay, ngay........ thang........ nam 200...

Tai Truong Dai hoc Nong Lam

Chiing t6i gom:

Bén A: TRUONG PAI HOC NONG LAM

- Dja chi try s& chinh: s6 102, Phing Hung — Phudng Thuén Thanh - Thanh
phd Hué

- Dién thoai: (0234) 3.522.535 ; Fax: (0234)3.524.923

- Tai khoan sb: (tup thuéc vao di tir nguon nao)

- Mo tai: Kho bac Nha nudc tinh Thira Thién Hué (hodc ngdn hang)

- M s6 thué: 3300.369.629

- Ngudi dai dién: Ong Nguyén Van X

- Chirc vy: Higu truong (hogic Phé hiéu trudng)

- Gidy Uy quyén sb: ........ TERY v DO i DAY s e (néu c6)
Bén B: TEN DOANH NGHIEP, CG QUAN, CA NHAN
- Biachitrusd chinh: ..............
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-Taikhoansé: .............. ... .. .

- Mértai: Khobac, ngan hang:
-Mﬁséthué:................... o B R s prevarente
- Ngudi dai dién:
- Chure vy;

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

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

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

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

- Gidy ay quyénsb: ........ ngay ..... thang.... nim ...... (néu cb)
Hai bén thoa thudn ky hop déng cung cép va lap dt thiét bi, cy thé nhur sau:

Piéu 1: Déi twong hop dﬁng

Déi tugng hop dong 1a cac hang ho4 (thiét bi) dugc néu chi tiét tai phu luc

keém theo hop dong nay
Piéu 2: Thanh phin hgp dong

Thanh phan hop ddng duoc xép xép theo thir tw vy tién phép 1y nhu sau:

1. Dé 4n hoic ké hoach dugc cép c6 thim quyén phé duyét
2. Van ban Hop dong (HP) kém theo danh muc hang ho4
3. Quyét dinh phé duyét dir toan

4. Quyét dinh phé duyét gi4 géi thiu

5. Bién ban thuong thao HP (néu co)

6. Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thiu (néu co)
7. H6 so moi thau (hodc thu mai chao gia, hd so yéu cdu)
8. Ho so du thau (hodc thu chio gid, hd so dé xuét)

9. C4c diéu kién cy thé cua Hop dong (néu co)

10. Céc diéu kién chung cia Hop dong (néu co)

Picu 3: Quyen lgi va trich nhiém ciia bén A

1. Quyén lgi: T4 chirc kidm tra chit lugng, sb lugng hang hoé, céc bién
phép thi cong, ldp dit ciia bén B bét ky thoi diém nao khi thdy can thiét, tam

dimg, chim dit hop ddng khi phét hién bén B vi pham hop ddng.
2. Nghia vy: Thanh toan cho bén B theo gid hop ddng, theo

phuong thirc

duge qui dinh trong hop dong nay. Ciing nhu thuc hién day du nghia vu va trach

nhiém khéc duoc qui dinh trong hop dong.

Clr céan bd gidm sat lép dat, van hanh chay thir. T4 chire nghiém thu sau khi

bén B c6 thong bdo mai nghiém thu.
Dieu 4: Quyén lgi va trach nhi¢m ciia bén B

1. Quyén lgi: Duoc d& nghj bén A thay déi can bo giam sat 13p dit, nghiém
thu khi cén bd éy c6 bicu hién khéng cong téc, thiéu tinh thin trécl*g nhiém, duoc
dé nghi bén A t5 chirc nghiém thu giai doan, nghiém thu tong thé khi d4 hoan

thanh cic cong viéc theo qui dinh cia hop dong.

Dé nghj bén A cho tam ng hogc thanh toan theo qui djnh. Pugc tam dimg,

chdm dut hop dong khi phét hién bén A vi pham hop ddng.
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2. Nghia vu: Cam két cung cép dly céc loai hang hod nhur néu tai Pidu 1
cua hop dong, va thuc hién diy du trach nhiém céc didu khoan cam két trong

hop déng.
Diéu 5: S5 lrgng, chit Iwrgng hang ho4
1.S6 luong diy du theo phu lyc,

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

2. Chét lugng: Hang hoa con nguyén dai, nguyén kién, hang ho4 phai duogc

dong goi theo yéu cau cia hd so mai thau, hang hod méi 100%
N&m san xudt khong 1au qué 12 thang so v6i ngay chao thiu
Xuat xi hang hod 15 rang, hop phép, phi hop véi yéu ciu

cua hd so moi

thau; trudng hop nha san xuat thay déi Model hodc xuat xir hang ho4, nha cung
cap phai c6 van ban thong bao chii ddu tu kém theo cong vin xdc nhan cla nha
san xuat va phai dugc chu dau tu dong y thi mdi duoc tién hanh cac buge tiép

theo

Hang hoa, thiét b nhap khau phai chimg minh xuét xir hang
uy quyén ban san pham cia nha san xuat;

hoa va cé gidy

Tai liéu huéng dan st dung va cdc tai liéu c6 lién quan dén thiét bj phai

4
~

cap dii moi don vi hang héa gidy huéng dan sir dung, s luong
quyét dinh trong ho so moi (néu bén A can);
Piéu 6: Ban quyén

dugce dich cong chimg sang tiéng viét (sb luong ban dich .....). Bén B phai cung
ban do bén A

Nha thau (bén B) phai chiu trach nhiém v& moi thiét hai phét sinh do viéc
khiu nai clia bén thtr ba v& vi pham quy@én s& hitu tri tué lién téi hang hod cia

hop déng da cung cép cho cha diu tu;
Diéu 7: Kiém tra va thir nghiém

Chii ddu tu (bén A) hodc dai dién cht diu tr c6 quyén kiém tra, thir nghiém

hang hod bén B cung cép, noi dung, dia diém, cach thirc kiém
riéng;

Hang hoa kiém tra va thir nghiém khang phu hop:

Khi kiém tra thir nghiém bén B khong duge mién trir nghi:
hay nghia vu khac.

Diéu 8: Van chuyén, Iip djt

Theo qui dinh trong hé so moi thau

Piéu 9: Hinh thirc hop ddng (mot trong 4 hinh thirc sau)

1. Hop dong tron géi

2. Hop ddng theo don gia ¢b dinh

3. Hop dong theo thoi gian

4. Hop dong theo tylé %

Dieu 10: Gia tri hop dong, phwong thirc thanh toan

1. Gia trj hop ddng
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S4 tién bing sé: ............

S6 tién b.%mg R I

Gi&:t trén da bao gém: Gia hang ho4, thiét bi, céc loai phu kién kém theo, cac
loai thué theo qui dinh hién hanh, chi phi 1p dit, vén hanh chay th

2. Phuong thtrc thanh toan

- Bén A thanh toan cho bén B bang hinh thirc qui dinh trong hd so méi thiu

- Thoi gian thanh toéan: ..............

Diéu 11: Phwong thire giao nhén hang ho4

1. Bén A giao cho bén B theo lich sau: phu luc kém theo

2. Phuong tién van chuyén va chi phi vén chuyén do bén B ¢ u;

3. Chi phi bée xép bén B chiu:

4. Khi nhafnz héqg, bén A c¢6 trach nhi’ém kiém nhan phim chat, quy cach
hang héa tai ch6. Néu phat hién hang thiéu hodc khéng dung tiéu chuin chét
lugng v.v... thi 1ap bién ban tai chd, yéu ciu bén B dua hang ra
Bén A khéng chiu bat ky mét tréch nhiém nao.

5. Mbi 16 hang khi giao nhan phai ¢6 xéc nhan chat lugng béng phidu hoic
bién ban kiém nghiém cua co quan c6 tham quyén.

Diéu 12: Bio hanh va hwéng din sir dung hang hoa

1. Bén B c6 trach nhigm bao hanh chét lugng va huéng da
dung thanh thao céc thiét bi da cung cip theo hop;

2. Thei gian bao hanh, (cin cir vao timg loai hang hod duoc qui dinh trong
hé so moi thau, hodc chao gia);

3. Kinh phi bao lanh bao hanh theo qui dinh cia luit dau tha

4. Hinh thirc bao hanh do hai bén thoa thudn hodc dugc néu trong hd so
mdi thau, c6 thé thyc hién theo mét trong ba hinh thitc sau:

- Nop tién mit cho bén A

- Chuyén khoan vao tai khoén do bén A cung cip

- Béo lanh qua tin chdp ctia bén ngan hang (khi duoc bén A hap thuan)

5. Diéu kién hang hoé dugc bao hanh ... . theo qui dinh hd so mai
thu, hodic chao gia

6. Truong hop bén B chim hoic ¢b tinh tréch né béo hanh thi bén A duoc
quyén: (qui dinh 5 trong hop dong)

Diéu 13: Trich nhiém vit chit trong viéc thwe hién hgp dong

1. Hai bén cam két thuc hién nghiém ttc cac didu khoan di thoa thuén trén,
khong duge don phuong thay dbi hoiic hity bo hop dong, bén nao khéng thyc
hi¢n hogc don phuong dinh chi thyc hién hop dong ma khéng ¢6 ly do chinh
dang thi s bi phat t6i ... % gid trj cta hop ddng bi vi pham (cao nhat 13 12%);

2. Bén nao vi pham cac didu khoan trén ddy s€ phai chiu trich nl‘lié_‘:m vat
chat theo quy dinh cta céc vin ban phap lugt c6 higu lyc hién hanh vé phat vi
pham chét lugng, s6 lugng, thoi gian, dia diém, thanh toan, bao hanh v.v...

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

o

cho bén A s
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muirc phat cu thé do hai bén th
dinh trong cdc van ban phap Iugt va hop déng kinh té.
Piéu 14: Thi tuc gidi quyét tranh chip hop dong
_ 1. Hai bén cé".q chii dong théng bio cho nhay tién d6 thuc
Néu ¢6 van deé gi bét loi phat sinh c4c bén phai kip thoi thong bé

Oa thudn dya trén khung phat Nha nuée d3 quy

hién hop déng.
10 cho nhau biét

va tich cuc ban bac giai quyét (cin 1ap bién ban ghi toan bé nsi dung);
2. Truong hop céc bén khéng ty giai quyét dugc méi dua vu tranh chép ra

toa dn dan sy hodc toa kinh &, két luan ctia toa én I3 két luén cud
bén thyc hién, bén thua kién chju tra 4n phi.

Diéu 15: Hiéu Iye cita hop dong

Hop ddng nay cé hiéu luc tir ngay ... thang ... nam 20...

i cung budc hai

Hop dong nay duoc 1am thanh ... ban c6 gi4 trj nhu nhau, méi bén giit ... ban./.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BF

N
")

NB

(Ky tén, déng dau) (Ky tén, déng déu)

Ghi chu:

(1) Tuy timg loai hop Q6ng ma viét tit cac ky tur cho phu hop timg loai hop

dong. Vi du: Hop ddng mua bén ghi 1a HDMB-DHNL; hop
dung ghi la HDXD-DHNL:.....

(2) Trich yéu noi dung clia hop ddng.

(3) Tty loai hop dong ma cac cin ctr durge dua vio cho pht hop +

)

dong xay

/61 ndi dung,




