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86:464/ QDb-CbN Qudng Ngdi, ngayA0 thdng 9 nam 2014

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac vin thuw, lun trir caa
Truong Cao ding nghé K§ thuit Cong nghé Dung Quit

IEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGIIE
KY THUAT CONG NGHE DUNG QUAT

Cin ctt Quyét dinh s6 843/QD-LDTBXH ngay 03 thang 7 ndm 2009 cta
B6 trudng Bo Lao dong - Thuong binh va X& hoi vé viéc thanh lap Truong Cao
ding nghé K thuat Céng nghé Dung Quit;

Can ot Quyét dinh s6 978/QD-LDTBXH ngay 01 thang 7 ndm 2013 cua
B truong Bo Lao déng - Thuong binh va X& hot vé viée quy dinh chuc néng,
nhiém vu, quyén han va co cAu to6 chtc cta Truong Cao déng nghé K¥ thuat
Cong nghé Dung Quit; ' :

Cin ct Thong tu sé 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cta BO "
trudng Bo Noi vu hudng dan xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trll cta
cac co quan, t6 chuc;

Xét dé nghi cia Ong Trudng Phong Hanh chinh - Quan tri,
QUYET PINU:
Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit ctia Truong Cao ding nghé K thuat Cong nghé Dung Quat.
Biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Didu 3. Cac dng (ba) Truéng Phong Hanh chinh - Quan tri, lanh dao cac
Phong, Khoa, Bon vi thugc Trudng va ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./. [ }/

Noi nlidn:
- Nhu Diéu 3;
= Lo VL.




BO LAO DONG - THUONG BINH & XAHOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG NGHE KY THUAT Poc 1ap - T do - Hanh phic
CONG NGHE DUNG QUAT -

QUY CHE
Cong tac vin thu, luu trir cia Truong Cao ding nghe
K§ thuit Cong nghé Dung Quit
(Ban hanh keém theo Quyét dinh SOA(A/QD CDN ngay10thdng 9 nam 2014
cua Hiéu truong Truong Cao déing nahe Ky thudt Cong nghé Dung Qudt)

Chuong 1
QUY DINH CIIUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh 4

Quy cheé nay quy dinh cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trlt tal
Trudng Cao dang nghé K¥ thuat cong ngh¢ Dung Quat bao goém

a) Cong tac vin thu bao gom cac cdng viée v€ soan thao, ban hanh van
ban; quan ly, xu ly van ban dén, vin ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua .
trinh hoat dong ctia Nha trudng, lap hd so hién hanh va giao ndp hd so vao luu *
trlt hién hanh; quan ly va str dung con dau.

b) Cong tac luu trlt bao gdm cac cong viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh

gia tri, bao quan, théng ké va to chuc st dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat ddng ctia Nha truong.

2. Déi tugng 4p dung

Quy ché nay 4p dung déi voi cac Phong, Khoa, Pon vi (sau déy goi la cac
don vi) va cdng chrc, vién chirc cua Truong Cao dang nghé K§ thuat Cong nghe
Dung Quat

Pidu 2. Trach nhiém ddi voi cdng tac van thw, luu triv

1. Truong Phong HC - QT chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat
déng ctia cdng tac van thu, luu trlr va truc tiép quan ly, kiém tra va giam sat vige
thyc hién cong tac van thu, luu trlt tai Truong: Pong thoi t6 chuc hudng din
nghlep vu vé cbng tac vin thu, luu trit cho céc don vi, ca nhan.

2. Linh dao céc don vi c¢6 trach nhiém trién khai.va td chirc thuc hién
nhmm vu theo Quy ché nay.

3. Moi cén bg, vién chirc, ngudi lao-dong cua Nha truong trong qué trinh
thuc hvcn nhiém vu cé lién quan dén cbng tac vin thu, luu el phai thuc hién
nghiém chinh Quy dinh nay va cac quy dinh ctia phap luét vé cong tac van thu,
luu tr.

Piéu 3. Bdo v¢ bi mét nha nuéc trong cong tic van thu, luu triv
Moi hoat dong vé cdng tac vin thu, luu trfr cua Nha truong dugc thuc
’ vhlen theo quy dinh cta phép luat hién hanh vé bao vé bi mat cua Nha nudc.




Chuong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Ditu 4. Hinh thire viin ban

Céc van ban hanh chinh do Truong Cao ding nghé K§ thuat Cong nghé
Dung Quét ban hanh bao gom: quyét dinh (ca biét), thong bdo, chuong trinh, ke
‘hoach, phuong an, dé 4n, béo cao, bién ban, to trinh, hop dbng, cong van, gidy
ching nhén, gidy uy nhiém, gidy moi, gidy triéu tap, gidy gidi thiéu, gidy nghi
phép, glav di dudng va cac loai khéc theo quy dinh ctia phép luit.

Diéu 5. Thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban

Thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh ctia Truong dugc thuc
hién ding theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta
B& Noi vu vé hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh (Sau
day goi 1a Théng tu so 01/2011/TT-BNV).

Dicu 6. Soan thdo van ban ;

1. Can cu vao tinh chat, ndi dung cia vin ban can soan théo, Ban Giam

hi€u hogc lanh dao céc don vi giao cho bd phan hay can b soan théo hodic chi

tri phéi hop voi cac don vi lién quan soan théo.

2. Lanh dao cac don vi sau khi xem xét, diéu chinh, duyét noi dung va ky
nhay ngay cu01 dong ndi dung ctia van ban, dbi véi vin ban quan trong phai ky
nhdy & cudi mdi trang.

3. Nguoi duoc giao chu tri soan thdo vin ban chiu trach nhiém vé noi
dung, the thirc védn ban; xac dinh hinh thitc, ndi dung va d6 mat, do khan cta van
ban can soan thao.

4. Can clr vao db6i tugng nhén, nguol soan thao van ban du kién s luong
van ban can nhan ban dé nguoi ky van ban quyet dinh.

Biéu 7. Duyét du thio, sira chira, bo sung du thdo vin bin di duyét

1 Dy théo van ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Pi véi céc van ban do Ban Gidm hiéu ky, trudc khi trinh ky, Lanh dao
Phong HC QT hodc can bd duge phén cdng ra sodt lai lan cudi vé thé thic va noi
dung vén ban néu phat hién sai sét, thi & nghi bd phan soan thao sita chita lai.

3. Truong hop sua chira, bo sung du thdo van ban da duoc duyét phai
trinh nguoi ky duyét xem xét, quyét dinh. :

Dicu 8. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. C4 nhén soan thdo vin ban phai kiém tra va chlu Uach nhiém vé& do
chinh xéc cua ndi dung van ban.

2. Lanh dao Phong HC - QT ho#c can bo duge giao trdch nhiém gitp
Hiu trudng quan ly céng tac van thu, ¢d trach nhi¢m kiém tra va ky nhdy vao vi
trf cudi cing & “noi nhan” dé chiu trach nhiém vé hinh thire, thé thic, k¥ thuat
~ trinh bay va thu tuc ban hanh van ban theo ding quy dinh.

Didu 9. Ky viin ban



1. Hiéu trudng co tham quyen ky tAt ca cAc van ban ctia Nha truong. Hiéu
truong co thé iy quyén cho Phé Hiéu trudng ky thay (KT.) cac van ban thude
céc linh vuc duge phan cong phu trach.

2. Trudng hop can thiét, Hiéu trudng cb the uy quyén cho cén bd lanh dao
dudi mét cap (trudéng don vi) ky thira uy quyen (TUQ.) mot sd van ban. Viée
giao ky thira uy quyén phai dugc thé hién béng vin ban va gidi han trong mot
thoi gian nhét dinh. Ngudi dugce uy quyen khong duoc uy quyén lai cho nguoi
khéc ky.

3. Truéng don vi ky toan bo van ban cua don vi minh ban hanh. Trudng
don vi ¢6 thé giao cho cap phé ky thay (KT) cdc vén ban thude linh vuc dugc
phu trach.

4. Khi ky van ban khong dung but chi, bt da, khong dung muc dé va cac
thir muc dé phai.

Diéu 10. Bén sao vin bén

1. Céc hinh thtrc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché nay gbém ban sao y
ban chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2 Thé thtrc ban sao duoc trinh bay theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va béan sao luc duoc thuc hién theo
ding quy dinh c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.
Muc 2
: QUAN LY VAN BAN

Blcu 11. Trinh tw quéan ly vin bén dén

Tét ca vin ban, ké ca don, thu do c4 nhan gui dén Nha trudng (sau diy
goi chung la van ban dén) phai duoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, dang ky van ban dén;

2 Trinh, chuyc,n giao van ban dén;

3. Gia quyet va theo ddi, dén ddc viée giai quyét van ban dén.

Dxeu 12. 'llep nhén, ding ky vin ban dén

1. Van ban dén tir bét ky ngudn nao déu phai duoc quan ly tap trung,
théng nhit tai vén thu cua Trudng. Khi tiép nhén van ban dén, cén bd vin thu
phai kidm tra vé sb luong, tinh trang bi; noi nhén, d4u niém phong (néu co) dic
biét luu ¥ ddi véi nhitng bi thu ¢ dd khén, mat. Trudng hop phat hién sai sot,
can b van thu phai kip thoi thong b4o cho noi gui hodc bdo cédo bd phan vén
ban xét gidi quyet, néu can thiét phai lap bién ban c6 chir ky xac nhén cia nguol
dua van ban dén.

2. Péi v6i van ban mét dén, phai 1<1em tra, d6i chiéu voi noi gui trude khi
nhan va ky nhén. .

3. Vin ban dén thudc ngay ndo phai duoc dang ky, phat hanh hodic chuyén
giao trong ngay, cham nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

4. Céc bi vén ban dén can bd van thu khong bée: bao o6m céc bi vin ban
gui cho td chtrc Pang, cac doan thé trong Nha trudng va céc bi van ban gui dich
danh nguoi nhédn. Cac vén ban loai nay can bd van thu phai chuyén tiép cho noi
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nhan. P6i véi nhilg bi vin ban gl dich danh ngudi nhén, néu 13 vin ban lién
quan dén cdng viéc chung cua Nha truong thi c4 nhdn nhén van ban c6 trach
nhiém chuycn cho van thu dé ding ky.

5. Péi voi nhling bi thu c6 ky hiéu mit, t61 mat, tuyét mét, van thu chi
dang ky va chuyén dén ngudi nhan hodic nguoi co6 trach nhiém xa ly. Sau khi xur
ly xong, céc van ban trén phai chuyén cho nguoi duoce giao trach nhiém quan ly
theo ché d6 bao quan tai liéu mat.

6. Van ban khan dén ngoai git lam viéce, ngay 1€, ngay nghi, bao vé co
.quan c6 trach nhiém ky nhén va bdo céo ngay véi Lanh dao Phong HC - QT
hoac nguoi dugce phén cdng dé xur Iy.

7. Vian ban dén duoc ding ky vao sb dang ky vin ban dén hodc co s& dit
lidu van ban dén trén may vi tinh.

Picu 13. Trinb va chuycn giao van bin dén

1. Péi v6i loai van ban dén c6 yéu cau giai quyét cong viée khan, duoc
chuyén ngay dén nguoi phu tréch linh vuc dé xtr Iy, sau d6 chuyén lai van thu dé
dugc dang ky.

2. D6i v6i loai van ban dén binh thuong, van thu déng ky va chuyen cho
Lénh dao Phong HC - QT hodc nguoi dugc phén cong xem x¢t, d’e xuat y kién
phan phdi va trinh Lanh dao Nha truong cho y kién chi dao giai quyét.

3. Cin ctr vao y kién chi dao giai quyét, van thu vao sb hodc co s dit ligu
van ban dén trén may vi tinh, chuyén tiép theo y kién chi dao hogc luu tai van thu. *

Ditu 14. Giai quyét va theo dai, don dbe gidi quyet viin ban dén.

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén, céc
Pho Hiéu trudong dugce Hiéu trudng phén cong truc tiép chi dao giai quyét cac
van ban dén thude céce linh vuc duge phén cdng phu trach hodc duoc giao chi
dao giai quyét nhiing vin ban dén theo sy uy nhiém cua Hiéu trudng.

2. Can cu nd1 dung van béan dén, Hiéu truong, cac Pho Hi¢u trudng giao
cho don vi hodc c4 nhan giai quyét. Léanh dao don vi phén céng cho chuyén vién
cua don vi minh nghién ctru, giai quyet van ban dén.

3. Khi nhan dugc van ban dén, cin ¢t vao ndi dung chi dao giai quyét cua
Lanh dao Nha trudng, don vi hodc cd nhan cé trach nHiém nghién ctu giai quyet
dung, kip thoi theo thoi han quy dinh.

4. D6i v6i vin ban dén can c6 su pho1 hop giai quyet cua céac don vi, ca
nhén, Truéng Phong HC - QT ghi y kién vao phiéu chuyén, giao cho don vi
hodc c4 nhén giai quyét chinh; don vi hodc c4 nhan d6 cé trach nhiém thong bao,
chu tri cing véi cac don vi, c4 nhén lién quan ban bac théng nhét viée xu ly
cdng viéc.

5. Lanh dao Phong HC - QT hodc ngum duoc phén cong c6 trach nhiém
chuyén van ban dén cho cac don vi, c4 nhan gidi quyet va theo d&i, d6n dbc viéc
gial quyct vin ban dén. ,

Bleu 15. Trink tw quén ly vin ban di
Tét ca van ban di cla Truong phét hanh phai dugc quan ly tép trung, thong
nhat tai van thu cia Truong theo trinh tu sau:

*
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1. Kidm tra thé thire, hinh thiic va k§ thuét trinh bay; ghi so, ky hiéu va
ngdy, thang, ndm cua vin ban;

2. Déng dau;

3. Pang ky véan ban di;

4. Lam thu tuc, chuyén phét va theo ddi viée chuyén phat van ban di;

5. Luu vén ban di. ;

Didu 16. Kiém tra va ghi s0, ky hidu, ngdy thang nim

1. Truéce khi thuc hién céc cong viéc dé phét hanh van ban, can bd van
thu cAn kiém tra hinh thue, thé thic va k¥ thudt trinh vén ban. Néu phét hién
c¢6 sai sot, phai kip thoi béo cdo Lanh dao Phong HC - QT hay nguoi co
trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Viéc ghi sé, ky hiéu va ngay thang nim van ban dugc thuc hién
theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

Didu 17. Déng diu va diing ky vin ban di

1. Viéc déng d4u duoc thuc hién theo Piéu 25 cta Quy ché nay.

2. Van ban duoc vao sb theo ding méu quy dinh. Néu nhap dit liéu vao
may tinh thi cudi ngay hay cudi tuan phai in ra dé lap so luu.

Pidu 18. Chuyén phat viin bin di

1. Vin ban di phai dugc hoan thanh thd tuc van thu va chuyén phat
ngay trong ngdy van ban dé dugc ky, cham nhét 12 ngay lam viéc tiép theo 161
cic noi nhan. Vin ban cé muc do khén phai chuyén ngay t6i noi nhén theo
yéu cau. A E

2. Viéc chuyén phét vin ban di qua buu dién hay truc tiép déu phai lay
chit ky, ghi 10 sO luong, ho tén nguoi nhan va thoi gian nhén vao s6 van ban.

Pitu 19. Chuyén phat viin ban di¢n tir trén h¢ théng hop thw didn tir

1. Lanh dao hodic ngudi duge phén cbng ¢ cdc don vi phai truy cap vao
hop thu dién tit chia don vi minh it nhit 04 14n vao thoi diem dau gio, gilta gio
trong budi séng va budi chiéu cdc ngay lam viée dé nhén vin ban cua Nha
truedng chuyén phat. ‘ 2o

2. Vian ban cia Nha trudng chuyén phat cho cac don vi phai duge quét,
luu dudi dang tép tin PDF va ky s6 trudce khi chuyén. Viée trao déi théng tin, xtr
ly vin ban gilta cac don vi hodc ndi b don vi theo Quyét dinh s6 241 ngay 18
thang 6 nam 2014 cta Hiéu truéng Truong Cao déng nghé Ky thuit Cong nghé
Dung Quét v& viéc ban hanh Quy dinh sir dung hop thu dién t& nha truong.

3. Vian ban dién tir d& dugc ky sb khi phat hanh ¢ gia tri phép ly, duoc
tiép nhén va xu ly nhu van ban gidy; don vi phat hanh khéng can gui ban in.

4. Khi nhan dugc van ban dién tlr trén hé théng thu dién tor bd phén vin
thu tai don vi ¢6 trach nhiém kiém tra chung thu s6, néu dam bao tinh xéc thuc
vé ngudn gbe thi vao s& cong van dén va xtr ly nhu van ban gidy.

- 5. Céc loai vin ban sau day khéng duoc chuyén phat trén hé théng hop
thu dién tu:
* _ Céc loai van ban thudc danh muc bi mat nha nudc;
- Van ban dong du mat, vin ban ndi dung c6 tinh chit mat;
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- Pon thu khiéu nai, t6 cdo;

- Céc loai viin ban khac theo yéu cau cta Hiéu trudng.

Diéu 20. Lwu vin ban di _

1. Mdi vin ban di dugce luu hai ban: Ban gbc (chir ky tuoi) luu tai vin thu
ctia Truong, dugc sip xép theo thir tuw ding ky, mét ban chinh (cht ky photo
copy, dong déu do) luu trong hd so giai quyét cong viée va duoc chuyén giao
ndp vao luu trlt hién hanh cta céc don vi lién quan theo thoi han quy dinh.

2. Van ban di ¢6 che do mat dugce luu tai vén thu theo ché do bao vé bi
mat nlm nuée, duge sip xép theo sb thir tu va béo quan trong c@p, hop. Tuyét
ddi khong duge mang ra khoi Trudng, trudong hop can khai thac st dung phai
duogc su dong y cua Hiéu trudng nha truong.

3. Ban luu nhitng vén ban quan trong ctia-Nha trudong phai duge in bing
gidy ét ¢6 d6 pH trung tinh va duoc in bang muc bén mau.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP 11O SO,
TAILIEU VAO LUU TRU TRUONG

Bxeu 21. Noi dung vide 14p ho so va yéu ciu dbi véi hd so duge lap

1. Tat ca can bd, vién chic khi 1am viéc c6 lién quan dén cong vian, gidy
t& déu phai c¢6 trach nhiém 1ap ho so cong viée minh lam, dén thoi han quy- dinh
nop vao luu tr hién hanh.

2. N6i dung viée 14p ho so hién hanh

a) Mo h6 so: hang nim, can cu vao danh muc hd so cla céc don Vi va
thue té cdng viée dugc giao, mdi cén bd, vién chire chudn bi céc bia hd so, ghi
tidu d& hod so lén bia dé quan ly van ban lién quan dén cong viée giai quyét,
ngoai bia ghi 13 tiéu dé ho so.

b) Thu thip van ban dua vao ho so: can bo, vién chiic ¢6 trach nhiém lap
hé so can thi thap day di cac van ban, gidy t va céc tu liéu ¢6 lién quan dén su
viée dugce ghi san tén vao bia hé so theo thir tur hop. ly

c) Két thic va bién muc hd so: khi cong viéc giai quyét xong thi hd S0
cling két thiic, can bd, vién chirc ¢ trach nhiém 1ap hé so phai kiém tra va viét
to muc luc van ban, ching tir két thuc ho so va hoan thién to bia ho so.

' Didu 22. Giao ndp hd so, tai lidu vao heu trir hién hanh

1. Trach nhiém ctia cac don vi va ca nhén trong Trudng

a) Céc don vi truc thudc va ca nhan trong Truong phai giao ndp nhiing hd
so, tai liéu c6 gid tri luu trlt vao luu trd hién hanh cia Nha trudng theo thoi han
dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

b) Can b9, vién chic khi chuyén cang tac, thdi viée, nghi hudng ché do
bao hiém x& hoi phai ban giao lai toan bd hd so, tai 1idu cho Nha truong, don vi
hodc nguoi ké nhiém, khéng dugc gitr hd so, tai liéy cia Nha trudng lam cia
riéng hoac mang sang co quan khac.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuycn mon nghiép vu: sau mét nim ké tur

- nim cong viée két thic.



b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong nghé: sau
mdt ndm ké tir nam céng trinh duge nghiém thu chinh thiec.

c) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tlr khi cong trinh xay dung
dugc quyct toan.

d) Co s¢ dir liéu, tai li¢u &nh, phim dién anh; mi-cro-phim; tai liéu ghi am,
ghi hinh va tai li¢u khic: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp

Khi giao ndp tai liéu phai lap hai ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va
hai ban “Bién ban giao nhan tai liéu”. Cac don vi ho#ic ¢4 nhén giao ndp tai liéu
vao Juu trlt hién hanh cta Nha truong gitt moi loai mdt ban.

Pitu 23. Trach nhi¢m ddi vaoi vide lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao lwu triv ctia Truong

1. Hiéu trudng chi dao Trudng Phong HC QT ho#c nguoi duoc phan
cong chiu trach nhiém tham muu lap ké hoach hang nam dé bao dam tri ién khai
thuc hién t6t cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trit cia Nha tr uong.

2. Trudng Phong HC - QT hodc ngudi dugc phan cong c6 nhiém vu:

a) Tham muu cho Hi¢u trudng trong vigc chi dao, kiém tra, huéng dan
vide 1ap ho so va giao ndp h so, tai lidu vao luu trlt hién hanh dbi véi céc don
vi thuge Truong.

b) T6 chirc thuc hién viée lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit
hién hanh tai Truong.

3. Lanh dao céc don vi chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viée lap ho
s0, bao quén va giao ndp ho so, tai liéu ctia Trudng vao luu tri hién hanh.

4. Trach nhiém cua can bo, vién chuc 1ap ho6 so cong viéc duge phan
cbng theo doi, giai quyét.

5. Trach nhiém cua can bo luu trlt: cdn bd lam cong tdc luu trlt cua
Trudng cé trach nhiém hudng dan cho céc don vi va cén bd, vién chirc lap hd so
cong viée theo ding quy dinh.

A

Muc 4
QUAN LY VA SU'DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Didu 24. Quan Iy va sit dung con diu

1. Truong Phong HC - QT hodc ngum duoc phén cong giup Hiu t1uong
quan ly va str dung con déu clia co quan theo ding quy dinh hién hanh.

2. Cén bd van thu duoc giao nhiém vu gilt va st dung con diu ctia Trudng.

3. Cé4n bd vin thu dugc phén céng dong déu, khong duoc mang déu ra
khoi khu vue déng dau khi khong cé su chi dao cua Hiéu trudng Nha trudng.

4. Khong dugc ty y giao con déu cho ngudi khic st dung khi khong co
chi dao cua Hi¢u truong Nha truong bing vin ban.

Pictu 25. Doéng diu

1. Tuyét dbi khong duge dong déu khéng chi.

*2. Chi dugc dong d4u vao nhiing vin ban, gidy t& sau khi d& co chit ky
ctia nguoi o thAm quyén.



3. Khong déng déu dbi véi céc van ban ky vuot thdm quyén, thiéu chit ky
nhay cta bd phén chuyén mén soan thao vin ban, thiéu chit ky nhdy ctia Lanh
dao Phong HC - QT hodc c4 nhan duogc giao nhiém vu phdp ché dam bao thé
thire, k¥ thuat trinh bay van ban, cic ban sao co chir ky khong 10 rang, lem lude.

4. Déu duoc dong trum 1én 1/3 chit ky vé bén tri va dun g muc mau do.

5. Péng dau giap lai dbi véi vin ban tir 02 tra ang tré 1én, moi dau dong t6i
da 05 trang vén ban.

6. Dong dau lén cac phu luc kém theo vin ban chinh do _ngudt ky van ban
quyét dinh va dau dugce déng 1én trang dau, trim 1én mot phén tén co quan, to
chtrc hodc tén ctia phu luc.

7. Dbi voi céc tai liéu bi mét Nha nudc, tiy theo mic dd méat phai dong
déu do mat: Tuyét mét, TG 61 mat, Mat.

8. Péng déu ndi theo quy dinh cy thé cia Hiéu trudng.

Chuong I
CONG TAC LUU TR
Muc 1
CONG IAC THU THAP, BO SUNG TAI LIFU
Dicu 26. Thu t) hip hd so, tai licu vao luu trit Truong

1. Hang ndm, bd phan vén thu, luu trlt cé trach nhiém:

a) Lap ké hoach thu thap ho so, tai lidu;

b) Phéi hop v6i cdc don vi, ca nhan xdc dinh hé so, tai liéu cén thu thap
theo Danh muc ho so Truong dugce xdy dung hang néam;

¢) Huéng dan cac don vi, ca nhan chuén bi hd so, tai liéu giao ndp va
thong ké thanh “Muc luc hd so, tai licu nop luu”;

d) Chuén bj cac kho tang va phuong tién de 11ep nhan tai liéu;

d) T6 chie tiép nhén tai lidu.

2. Don vi, ca nhan ¢6 ho so, tai lidu giao nop luu trlr ¢6 trach nhiém 1ap

“Muc luc hd'so, tai lidu nép luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” theo mau do
Cuc truong Cuc Véan thu va Luu trit Nha nude hudng dan, mdi loai hai ban, don
vi hodc ca nhén nép luu va luu trit Nha trudng gitt moi loai mot ban.

Didu 27. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Viéc xéc dinh gia tri tai liéu phai dat dugc cac yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liu can bao quan vinh vién va tai liéu cin bao quan co
thoi han tinh bing sé luong nam.

b) Xéc dinh tai liéu hét gid trj can loai ra dé tidu huy: v

2. Thoi han bdo quén tai liéu thyc hién theo quy dinh tai Thong tu 56
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Néi vu quy dinh vé thoi han bao quan
hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng clia cc co quan, to chitc.

Pitu 28. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cta Nha trudng

1. Khi tién hanh x4c dinh gia tri tai liéu, Hiéu truong Nha trudng ra quyet

dinh thanh lap Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu. Hoi dong c6 nhiém vu tu vén
cho Hiéu trudng vé viée quyét dinh:

a) Muc luc hd so, tai liéu gilt lai bao quan.



b) Danh muc tai liéu hét gia tri.

2. Hoi ddng lam viée theo phuong thue sau day :

a) Tung thanh vién Hoi ddng xem xét, dbi chleu danh muc tai lidu hét gid
tri voi muc luc hd so, tai liéu gift lai. Kiém tra thue té tai liéu (neu cén).

b) Hoi ddng thio ludn tap thé va bidu quyét theo da s6 vé tai liéu du kién
tiéu huy. Bién ban cudc hop ¢6 du chit ky cua cac thanh vién trong Hoi ddng va
dugc lap thanh hai bén, mot ban Iuu tai hd so huy tai liéu, mét ban dua vao hd
so trinh cép c¢6 thim quyén tham tra tai liéu hét gia tri.

¢) Thong qua bién ban, trinh Hiéu trudng quyet dinh.

Diéu 29. 'hcu hiy tai licu hét oig tri

1. Nghiém cAm céc don vi, ¢4 nhan tu tiéu huy hd so, tai lidu dudi bt ky
hinh thitc nao va bdn tai liéu tiéu huy ra thi trudng tu do.

2. Hiéu truong quvet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bo quan tal luu trir
Truong sau khi cd y kién thAm dinh d& xuét béng vin ban cua Hoi dong xac dinh
gid tri tzu lidu va y kién bang vin ban cua co quan co thim quyén.

. Hd so va hinh thuc tidu huy duoc thuc hién theo hudng dan cia Cuc
Uuong CLlc Vén thu va Luu trit Nha nude va cée quy dinh phap ludt lién quan.

4. Ho so vé viée tidu hiy tai liéu hét gi4 tri phai dugc bao quan tai Truong

trong thot han it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu dugce tiéu huy.

Muc 2
THONG K, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA NHA TRU ONG

Didu 30: Thng ké tai lidu luu triv

1. Dbi tuong thorm ké luu trir bao gom: théng ké tai lidu luu trlt, kho luu
trit, phuong tién bao quan tai liéu luu trlt va CBVC lam cong tac luu tro.

2. Théng ké luu trit dugc thyc hién theo ché do dinh ky. S6 lidu théng ké
luu trit dinh ky hang ndm dugc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24 gio ngay
31 thang 12.

3. Hang ndm cac don vi ¢6 trach nhiém thue, hién che d6 bao céo thong
ké cac thong tin, s6 lidu vé cdng tac vin thu, luu trit va glri vé B6 phén vin thu,
luu trie dé tong hop va bao céo theo Quyét dinh s6 13/2005/QB-BNV va )uyct dinh
sb 14/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 cia Bo N6i vu vé viée ban hanh ché do bao
céo thong ké co s& va thong ké tong hop cong tac vin thu luu tri.

Pidu 31. Béo qudn tai licu luu triv

1. Nguyén tic

a) Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu hodc khong thude dién ndp luu trit
hién hanh do c4n bd, vién churc ctia cac don vi bao quan va phai dam bao an toan
cho céc hd so, tai liéu do. ; |

b) Ho so, tai lidu luu trit tép trung bao quan trong kho luu trt cua Nha
truong. Kho luu trit duge trang bi ddy di céc trang thiét bl phuong tién cén thiét
theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

, . 2. Truong Phong HC - QT hoéc ngudi duoc phén cong co6 trach nhiém
tham muu cho Lanh dao Nha trudng chi dao va td chtre thue hién céc quy trinh
vé bao quan tai liéu luu trit theo ding quy dinh ctia phép ludt hién hanh.



Mue 3
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA NHA TRUONG

Dicu 32. D6i twong va thi tue khai thie sir dung tai liéu luu triv

1. Ca nhén trong va ngoai Truong dén nghién cu va st dung tai liéu luu
trit dé thuc hién nhiém vu dugc giao hodc phuc vu cho nhu céu chinh dang.

2. Thu tuc khai thac, st dung tai lidu tai luu trd hién hanh dugce quy dinh
nhu sau:

2) Déi véi can bo, gido vién trong Trudng c6 yéu cau hodc xin khai thac
{tai lidu phai ¢ van ban dé nghi hodc gidy gi6i thiéu cua lanh dao don vi noi
minh cong téac.

b) Ca nhan ngoai Trudng co yéu cau hodic xin khai théc tai liéu phai co
chirng minh nhén dan hoac hd chleu gidy gi6i thidu cia co quan dang lam viéc
hodc co chting nhén cia chinh quycn dia phuong dang quan ly nguoi do.

Didu 33. Céc hinh thive t§ chiic siv dung tai liéu lwa triv

1. Can b6 phu trach cong tac luu trit phai 1ap cdc s6 nhap, xuét tai liéu, sb
dang ky muc luc hd so va s6 dang ky doc gia theo ding quy dinh.

2. Muon tai li¢u nghién ctru tai chd: sau khi nghién ctu vén ban xong,
ngudi khai thac phai tra day du tai liéu muon va ky tra ho so, tai liéu vao sb theo
ddi muon tai liéu. Can by phu trach céng tdc luu trlt phai gidm sét trong qua
trinh muon va kiém tra tai liu sau khi hoan tra.

3. Muon tai liéu vé noi lam vige: truong hgp déc biét do nhu cau cong tac
cén bd, vién chirc ctia Nha trudong can st dung ho so, tai liéu ra ngoal Kho phai
dugc Lanh dao Phong HC - QT hodc ngudi duge phan cong dong y. Nguoi
muon tai liéu phai chiu trach nhiém bdo quén an toan tai liéu va tra dung han.

4. Sao, chup tai lidu luu trit: nguoi dén Khai thac can sao chup tai liéu phai
thuc hién day du tha tuc khai thac va cé gidy xin sao chup tai liéu, dong thoi
phai duoe sy ddng vy ctia Lanh dao Phong HC - QT méi duge phép sao chup.
Viéc sao chup tai hcu Juu trlt phai do céan bd luu trlt thye hién. P6i voi tai heu
mat duoc thuc hién theo quy ché bao vé bi mét nha nuée.

Didu 34. Tham quycn cho phép khai thae st dung tai li¢u lou tri

1. Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng cho phép viée sir dung ban chinh cac
tai ligu luu trir d6i voi cac td chic, ca nhan nudc ngoai hodc cb yéu t6 nudc
ngoai; cho phép st dung tai liéu luu trit loai mat.

2. Lanh dao Phong HC - QT hoéc ngudi co trach nhiém cho phép viéc st
dung ban sao, ban dién tr cac tai licu luu trlt ddi vé&i cén bd, vién chic thude
Trudng, don vi va ca nhan ¢ nhu céu chinh dang.

Chuong IV
PIEU KIIOAN THI HANII
P;iéu 35. Khen thwéng va xi ly vi pham
. Viéc thuc hién céc ndi dung cua Quy ché nay la mot trong nhiing ticu
chi dé bmn xét thi dua, khen thudng déi véi tap thé cdc don vi va cd nhan can

bQ, vién chuc; la co s¢ danh gid, nhéan xét, phan loai vién churc; xem xét ning
bac luong.
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2. Pon vi, ¢4 nhan vi pham quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh
chit, mac do vi pham ma bi xu 1y ky luat hodc bi dé nghi ap dung céc bién phép
xur 1y khac theo quy dinh clia phép luat.

Dxul 36. T6 chiie thue hién

1. Lanh dao Phong HC - QT hodc ngudi dugce phan cong c6 trach nhiém
don doc theo ddi viéc thue hién Quy che nay.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vudng méc, cin didu chinh, b6
sung, Trudng Phong HC - QT d& nghi Hiéu truong Nha trudng sua ddi, bd sung

.Quy ché nay cho phtt hop véi tinh hinh thuc té./.

11



PHU LUCI

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
(Kem theo Quy ché cong tac van thu, hew trit ciia Truong Cao dding nghé Ky thudt
Céng nghé Dung Quat ban hanh tai Quyet dinh sé /OD-CPDN ngay
2014 cua Hiéu truong Truong Cao diing nghé Ky thudt Céng nghé Dung Qudt)

thdng 9 ndm

Tén loai vin ban hanh chinh

Chir viét tit

Stt
1 | Quyét dinh (c4 biét) Qb
2 | Quy ché QC
3 | Quy dinh Qyb
4 | Thong bao TB
5 | Hudng dan HD
| 6 | Chuong trinh 1
7 | K& hoach KH
8 | Phuong an PA
9 |Péan DA
10 | Duan DA
11 | Bao cao BC
12 | Bién ban BB
13 | TO trinh TTr
14 | Hop dong HD
15 | Cong van
16 | Ban ghi nho GN
17 | Ban cam két CK
18 | Ban thoa thuén TTh
19 Giéy ching nhan CN
20 G1ay uy quyén UQ
21 G1ay moi GM
22 G1ay g161 thi€u il
23 | Giay nghi phép NP
24 | Giay di duong bb
25 | Gidy bién nhan ho so BN
26 | Phiéu gui PG
27 | Phiéu chuyén PC
Ban sao vin ban 3
1 | Ban sao y ban chinh SY
2 | Ban trich sao TS
3 | Ban saoluc Sl

e



= . PHU LUC I : : : :
SGPOBOTRICACT HANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)

(Kem theo Quy ché cdng tdc vin thu, heu trit ctia T rwong Cao ding nghé Ky thudt

Cong nghé Dung Qudt ban hanh tai Quyét dinh s6 /QD-CDN ngay thdng 9 nam

o

2014 cia Hiéu trudng Trong Cao ding nghé Ky thudt Cong nghé Dung Quit)
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Ghi chu:

A

7a, 7b, 7c
8
9a, 9b

10a

10b

i

12

13

14

B

Thanh phan thé thire viin bin

Qudc hiéu

Tén Trudng, Phong, Khoa, Pon vi ban hanh vin ban

$6, ky hiéu ctia van ban

Pia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

Trich yéu noi dung cdng vin

Noi dung vén ban

Quyen han, chirc vu, ho tén va chit ky cua nguoi co tham quycn
Déu cta Trudng, Pon vi

Noi nhén

Dau chi mic d6 mat

DAu chi muc d6 khan

DAu thu hdi va chi ddn vé pham vi luu hanh

Chi din vé du thao vin ban

Ky hiéu nguoi danh may va s6 luong ban phat hanh

Dia chi Truong/Pon vi; dia chi E-Mail: dia chi Website; s6 dién
thoal, sb Telex, sb Fax

Logo (in chim duéi tén Truong/Pon vi ban hanh vén ban)



PHU LUC I ;
MAU CHU VA CHI TIET TRINII BAY THE THUC VAN BAN
(Kem theo Quy ché cdng tac van thu, luy trit ctia Truong Cao déing nghé Ky thudt
Céng nghé Dung Qudt ban hanh tai Quyét dinh s6  /OD-CPN ngdy  thdng 9 niim
2014 ciia Hiéu truéng Truong Cao ding nghé Ky thudt Céng nghé Dung Qudt)

1. Kho giay

Van ban hanh chinh dugc trinh bay trén kho gidy kho A4 (210 mm x 297
mm). Céc van ban nhu gidy gioi thiéu, gidy bién nhan hd so, phiéu gui, phleu
chuycn duoc trinh bay trén khé gidy AS (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau
in san (khd A5).

IL. Binh 1& trang vin ban (d5i vai khd gidy Ad)

L& trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

Lé dudi: cach mép dudi tir 20 - 25 mm;

L& trai: cdch mép trai tir 30 - 35 mmy

L& phai: cdch mép phai tir 15 - 20 mm.

L Kiéu chir

Phéng chit Times New Roman

IV. Thé thire va k§ thuit trinh bay

1. Qube | hiéu

a) Dong trén: CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM

Kiéu chi: ding, dam; loai chit: in hoa; ¢& chii: 12

b) Dong dudi: Bic lip — Tw do — Ilanh phiic

Kiéu chir: ding, dam; loai chii: in thudng; c& chi: 13

¢) Dong ké bén dudi: Nét lién, c6 do dai bang do dai ctia dong chit.

2. Tén.co quan, don vi

a) P4i véi van ban ctia Trudng o

- Dong BO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HOI (khong viét tit): Kiéu
chii: ding; loai chii: in hoa; c¢& chii: 12.

- Dong fRU ‘'ONG CAO DANG NGHE KY TIIUAT CONG NGHE DUNG QUAT
(khong viét tat tén Truong): Kiéu chit: ding, dam; loai chit: in hoa; ¢& chir: 12.

- Dong ké bén dudi: Nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai clia dong
chir va dat can dbi véi dong chi.

3. 88, ky hifu ciia vin béan »

chu chil: ding; loai chil: in thudng; c& chit: 13; Vi du: Sé: /QB-CBN

4. Bia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin béan

Kiéu chit: nghiéng; loai chit: in thudng; c¢& chii: 13 (Ghi chi: Dia danh
trong van ban cua Nha truong 1la Quang Ngdi,)

5. Tén logi vian ban

¢ Kiéu chil: ding, dam; loai chil: in hoa; ¢& chit: 14; Vi du: BAO CAO
6. Trich yéu ndi dung viin ban
- Kiéu chir: ding, dam; loai chil: in thuong; c& chit: 14; Vi du: Ve viéc...

A
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- Dong ké bén dudi: Nét lién, d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong

chit va dat can ddi véi dong chit. Vi du: Vé ¢bng tac phong, chdng lut bio

Ghi chi: D1 vii cong vin, trich ycu ndi dung duoc trinh bay sau chit

% o béang chit in thuodng, ¢& chit 13, 1\10u chit dimg; dugc dét canh gitta dudi
s6 va ky hiéu vin ban, cach dong 6pt voi s6 va ky hiéu vin ban, vi du:

diéu,

$é: 01/CDN-HCQT

V/v ké hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trit nam 2014
7. Noi dung vian bédn
- Néi dung vén ban duoc trinh bay theo bd cuc gDom phan chuong muc,
khoan, dlcm twt tiéu tiét hodc trinh bay theo bé cuc gom: phan, mue,

khoan, dlcm txet tidu tiét.

- Kiéu chir: dimg; loai chit: in thuong; ¢& chii: 13 hodc 14

8. Chire vy, ho tén ciia ngudi ky

a) Quyen han va chtc vu cua ngum ky

Kiéu chit: dimg, ddm; loai chil: in hoa; ¢& chil: 13 hodc 14

b) Ho tén ctia nguot ky

Kiéu chit: ding, dam; loai chit: in thuong; c& chit: 13 hodc 14
9. Noi nhan

- Tt “kinh guri” va tén co quan, to chuc c4 nhan: kiéu chit: ding; loai chu

in thuong; c¢o chii: 14

chii:

- T “noi nhan”: kiéu chii: nghiéng, dém; loai chil: in thudng; ¢ chil: 12

- Tén co quan, t6 chire, ¢4 nhan nhan van ban va luu: kidu chit: dung; loai
in thuong; c& chi: 11.
Vi du:

-Bo LB-TB-XH;

- Ban Giam higu;

= Law, VT,




PHU LUC IV
MAU TRINIX BAY MOT SO VAN BAN
(Kem theo Quy ché cong tde van thi, heu trit ciia T ruong Cao c‘z’c";/fzg ng/'zé Ky thudt
Cong nghé Dung Qudt ban hanh tai Quyét dinh s6 /OBD-CPN ngay  thdng 9 ndm
2014 ctia Hiéu truong Truong Cao ding nghé Ky thudt Cong nghé Dung Qudt)

Mau 1 - Quyét dinh

Mau 2 - Vin ban ban hanh kém theo quyét dinh

Mau 3 - Céng van

Mau 4 - Bién ban

Mau 5 - TO trinh

Mau 6 - T trinh (dung cho cac don vi trong Trudng)
Mau 7 - Bédo cdo

Mau 8 - Bdo cdo (dung cho cdc don vi trong Truong)
Mau 9 - Hop dong

Mau 10 - Théng bao

Mau 11 - Gify moi hop

Mau 12 - Phiéu yéu cau st dung ho so, taj liéu

Mau 13 - Phiéu yéu céu sao chup tai liéu
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MAu 1 - Quyét dinh
BO LAO DONG - THUONG BINH & XAHQI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG NGIIE KY THUAT Pge lap - Tu do - Hanh phic
CONG NGHE DUNG QUAT

S6: (1) /QD-CHN Qudng Ngdi, ngay.....thang....ndm.....

: QUYET DINH
Ve cnnciision () i

HIEU TRUONG TRUONG CAO DANG NGHE
KY THUAT CONG NGHE DUNG QUAT

B E 5 R s S R T (3] T s e . . o oo b b :
CAN CU.e s CARE — T R :
Xét dé nghi ctia 6ng (&) TIUdnEG .........commmecinmstihosssmponsseeserivossssmsosspasssvessons ;
QUYET DINH
DB L i i (5 i ... oo b i
PHEE oo ovoornersrnsiornossinsamnemisson ssssssn i Rt 0h M b st
....................... /
Noi nhan: KIILU 1}{UON(I
- Nhu D.iéu IIO%\C KT. IKH‘ UTRU GNG
* iy - PO HEU TRUONG
L VT, ... 66) Axx ()
(Chit ky, ddu)
wHo va tén.
Ghi chi:

(1) S6 Quyct dinh.

(2) Trich yéu ndi dung quyet dinh.

(3) Néu cdc cén cir true tiép dé ban hanh quyét dinh (vin ban thanh lép, quy dinh chirc
niang, nhi¢m vu, quyén han ctia Truong).

(4) Céc van ban phap ly lién quan truc tiép dén vin dé gidi quyu trong noi dung cua
quyét dinh.

(5) Noi dung quy &t dinh.
(6) Chit viét tit tén don vi soan théo va sb ]uong ban luu (ncu cin).
(7) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhén ban va so lugng bén phat hanh (néu can).



MAu 2 - Mau vin ban ban hanh kém theo quyét dinh
BO LAO DONG - THUONG BINH & XAHOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNQ CAO PANG NGIE KY THUAT Déc ldp - Tw do - Hanh phice
CONG NGHE DUNG QUAT

TEN LOAI VAN BAN

Chuong I
QUY BINH CHUNG

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

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

.................................................................. :
Chuong
B ... liviinimtaiireat B R e
................................................................... -
Chuwong -
............................................. »
BHOU coc oo e e
O .ot L R e
.................................................................. 3

HIEU TRUONG
Hoje KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

(Chit ky, ddu)

o va tén

Ghi ehi: (*) Trich yéu ndi dung cta vin ban.



Miu 3 - Cong vin
BO LAO DONG - THUONG BINH & XA HOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TP\UONG CAO DANG NGIHE KY THUAT DPjc 1ip - Ty do - Hanh phic
CONG NGHE DUNG QUAT :
Sb: /CPN-(1) Quang Ngdi, ngay.....thdng....ndm.....

Vi -...(2)...

Kinh gui:

...................................................... (3] it e i et
................................................................ /
Noi nhin: HIEU TRU ‘ONG
B Hojic KT. HXEU TRUONG
e VT 4y A (5) PHO BIEU TRUONG

(Chit ky, ddu)

o va tén
Ghichu:
(1) Chiv th tit tén don vi (phong, khoa, don vi) soan thao cdng vén néu can.
(2) Trich yéu ndi dung cdng vin.
(3) Noi dung ¢Ong van.
(4) Chir viét tit tén don vi soan théo va sb lugng bén luu (néu cin).
(5) Ky hiéu ngudi danh may, nhin bdn va s0 lugng ban phat hanh (néu cén)



MAiu 4
BO LAO PONG - THUONG BINH & XA HOI
TRUON {2 CAC PANG NGIHIE I(X? THUAT
CONG NGEH}Z DUNG QUAT

Sé: /BB-CBN

— Bién ban

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bdcldp - Ty do - Hanh phic

BIEN BAN

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

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

IR s e S

NOLGung: .. . e

Nhimgtailicusudung- t o = e

Y kién phat bi€u cla ting nguoi:

Két ludn cua chu toa:
Bicu quyét (néu ¢6): v
Két thic véo.......... 31 IR , ngay
Tai liéu kém theo (néu co)..........

U KXY
(Chit ky)

Ho va tén
Noi nlhgn:

- Luu: VT, ho so.

Ghi clii:

........ ) RS
......... T GE e B e At SEMEY

CHU TQA
(Chit ky, ddu)
(2)

io va tén

(1) Tén cudc hop hodc hdi nghi, hoi thao.

(2) Ghi chtre vu chinh quyén (néu cén).

-

jl ey P



Mzu 5 - T¢ trinh

BO LAO DONG - THUONG EINH & XA HOI
TRUONG CAOC PANG NGHE KY THUAY
CONG NGHE DUNG QUAT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé: /TTr-CBN Oudng Ngdi, ngéy.....thdng.....ndm.....
TO TRINI

(e i st L LA R AR s )

B .l aihhiin
................................................................................................................................................ (2)
............................................................................................ /.

Noi nhiin LU TRU ONG
Bappmesy - s Hode KT. IULEU TRU ON G
- Luu: VT ’(3) ...... V.xx(4) PIIO IEII 1Y) HRUONU
(Chit ky, ddu)
o va tén
Ghi chu:

(1) Trich ycu nol dunOr to trinh.
(2) Noi dung to tr inh.

(3) Chir viét tit tén don vi soan thdo va s& lugng ban luu (néu cin).
(4) Ky hiéu nguoi danh mdy, nhén ban va s lugng ban phat hanh (néu cin).



MaAu 6 — To trinh (ditng cho cic don vi trong Trwong)
TRUONG CAO DANG NGEE K¥ THUAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE DUNG QUAT DBéc lap - Ty do - Hanh phiic
PHONG/KHOA/DON VI

§6: . /ETrdD) Quang Ngdi, ngay.....thdng.....ndm.....
TO TRINI
Yoewle .. ol . T (2)
8 R R T e e

............................................................................................ /.
‘F
Noi uhgn: TRUGNG P/K/BV
ety § Hode KT. TRUONG P/K/DV
- Litw: VT, - (4).V xx(5), PHO TRUONG P/K/BV

Chit ky, dau (néu co)

. Mo va tén
Ghi cliii:
(1) Chir viét tit tén phong/khoa/don vi ban hanh to trinh.
(2) Trich yéu noi dung to trinh.
(3) No6i dung to trinh.
(4) Chit viét tit tén don vi soan thdo va sé luong ban luu (néu cin).
(5) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb luong ban phét hanh (néu cén)

ar

Pl



Mau 7 — Bao cao

BO LAO BONG - THUONG EINH & XAHOI CONG HOA XA HQI CHHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGEHE KY THUAT Bdc lap - Tu do - Hanh phic
CONG NGHE DUNG QUAT

S6: /BC-CBN Quang Ngdi, ngay.....thang.....ndm.....

BAO CAO

N vl e R (M
................................................................................................................................................ @
............................................................................................ /.

Noi nhan: HIRU TRU CNG

“ g : Hoze KT. HIEU TRUONG
D N o ey e o 3 P Tﬂft‘
Ltz VT, oo (). V XX(4). PO HIEU TRUONG

(Chit ky, déu)

Ho va tén
(Khéng ghi hoc ham, hoc vi)

Glii chi:

(1) Trich yéu ndi dung bédo cdo.

(2) Noi dung bao cdo.

(3) Chix viét tit tén don vi soan thio va sb lugng ban luu (néu can)

(4) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhén ban va sO luong ban phat hanh (néu can)



Mau 8 — Bao cdo (ding cho cdc don vi trong Truong)

TRU@NG\ CAO PANG NGHE K\j’ THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE DUNG QUAT Déclip - Tu do - Hanh phic
PHONG/E SHOA/DON VI '

S6: /BC-(1) Qudng Ngdi, ngay.....thdng.....ndm.....

BAO CAO

VEVHC .o i ()
................................................................................................................................................ (3)
............................................................................................ '3

Noi nhn: TRUONG P/K/DV | ;
i i Hoje KT. TRUONG P/K/BV .
R VT (8) . Nl PHO TRUGNG P/K/BV 4
i
" Chit ky, dau (néu co)

Ho va tén

Ghichu:
(1) Chir vxct tit tén phong/khoa/don vi ban hanh de cao.
(2) Trich yéu noi dung béo céo.
(3) No1 dung béo cao.
(4) Chir viét tit tén don vi soan thdo va sb lugng bén luu (néu can).
(5) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lwong ban phat hanh (néu cén)



Miu 9 - Hop dong
TRUGNG CAO DANG NGLIE KY THUAT  CONG HOA XA HQI CHU NGRIA VIET NAM

CONG NGUE DUNG QUAT Poc lip - Ty do - Hanh phiic
S6: /HD-CBN Quang Ngdi, ngay.....thdng.....ndm.....
HOP BONG
L's.5 T STRSINRR eI o e )
AR EE VD st R B v i {2)

Can c(r vao kha néng cua bén B,

Hom nay, ngay......thang....nam.......... tai Trudong Cao dang nghé KTCN
Dung Quét, Khu d6 thi Van Tuong - Binh Trj - Binh Son - Quéng Ngéi.

Ching 161 gdm cb:

LBENA. . i 3)

- TT TG

S5 dibn thoai BN 1., .o creceslnrpariantinss o &

Dai didn: Ong (BAY: s :

I VIS oidenpiesichs it bsaiinn

Sb chuno minhnbla dit .. .o s virai

LBENB. i e 4)
Sl i = ;
56 didn thoai B8R 18ci..ccovmc e b s
Dai difn: Ong (BA) ..t
ChiE Vil . wrbic ot i
) chirng minh nhén déne. ... oa - ESES v
Hai bén thoa thudn ndi dung va céc dicu khmn sau:
Pidu 1. Noi dung cong viéc:

L e ——— e . R
i ——————— e e e s
Pidu 3. Trach nhiém cta bén B

L e
O R L

GARBR A e



Dilu 6. Hai bén cam két thuc hién day du va nghiém chinh céc didu khoén
da giao két.
: Trong qué trinh thuc hién hop dong, néu c¢é gi vuéng méc hai bén cung
nhau ban bac va giai quyét.

Hop déng dugc thanh lap bon ban, c¢6 gid tri nhu nhau, mdi bén gifl
hai ban./. ‘

DAI DIEN BEN B DAL DIEN BEN A
(Chie vu) (Chire vu)
(Chit ky, déu) (Chit ky, ddu)
io va tén, chir ky Ho va ten, chit ky
(Khéng ghi hoc ham, hoc vi) (Khéng ghi hoc ham, hoc vi)

Ghi chii:

(1) Nbi dung ctia hop dong
(2) Cin ctr dé lam hop dong
(3) Dai di¢n bén A

(4) Pai dién bén B.



Mau 10 — Thong bio
BO LAO DONG - THUONG BINH & XA HOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG NGHE KY THUAT Bgc ldp - Tu do - Hanh phiic
CONG NGHE DUNG QUAT

S6: /TB-CBN Qudng Ngdi, ngay.....thdng....ndm.....

THONG BAO
v TR e L e e "

HIEU TRUONG
Ho#c KT. IIEU TRUGNG

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

- Lt VT, oo (3).enV X(4) PHO HIEU TRUONG
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chii: it ; _‘

(1) Trich yéu ndi dung thong béo.

(2) Noi dung théng bao.

(3) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luono ban luu (nou ¢in).

(4) Ky hiéu nguoi ddnh mdy, nhén ban va s& luong ban phat hanh (néu can)



Mau 11 — Gidy mdi hop

BO LAO PONG - THUONG BINH & XA HOI  CONG HOA XA HOI CHHU NGHIA VIET NAM
. TRU(,NG CAO DANG NGIIE KY THUAT Déc lip - Ty do - Hanh phie
CONG NGHE DUNG QUAT

(1) . Quang Ngdi, ngay.....thdng.....ndm.....

GIAY MOI HOP
Kinhel o (i it

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG NGIIE KTCN DUNG QUAT

I I MR ol e e i e i
Dén du hop VL it i e IS
FNRI .o idipiiilii i i L s
ol R B © L e, o AL
Dok . (3) i di ding thanh phan dugc moi (4)
Noi nhin: HIEU TRUGNG ;
S e Hofe KT. IEU ii\U ONG ’
S ommeensiali PHO BIEU TRUGNG

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Gld) mothop ¢6 ldy s6 thi duoc luu nhu cong van

(2) Tén co quan, t6 chirc, cé nhan can moi.

(3) Néu rd ngudi duge moi can chudn bj tai liéuy, y 1\1(:11 tham gia; nguoi du hop phai
ding thanh phan duoc moi dé ¢ trach nhiém giai quyét (tham gia y kién va sau khi
hop). Néu ctr ngudi khéc di thay thi béo cho co quan chil tri mdi hop biét trude.

(4) Péi tuong du hop phai dang thanh phan dugc moi dé ¢6 trach nhiém gidi quyét.



MAu 12 - Phiéu yéu ciu siv dung ho so, tai liu

TRUONG CAO DANG NGH E KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE DUNG QUAT Dégc lip - Ty do - Hanh phic

Qudng Ngdi, ngay.....thdng.....ndm.....

PINEU YEU CAU SU DUNG HO SO, TAI LIEU

P HovEadeney .....is i e e il e
2. Do Vi COBZ B +cor conss worvsrvss ron i by S s Had st oo
3. Muc dich nghidn SlU: ......cireiimarnis i s b s rsb s s i s e
4. Thori gian nghidn OIS . .u.sercsnsrrs s snepss snesegns ot doms ssabensiiesio s s
STYT | Ky hi€u tra tim Ticu dé ho so , Ghi cha
Doc gid PE nghi cua Xét duyét cia

(h (2)

Link dao don vi Lanh dao Phong....

Ghichu:

1 A A - 1 . e > S aem

M pa nghi cua 1anh dao don vi can str dung tai ligu.

@) ppe duyét cua lanh dao don vi phu trach quan ly tai licu.



Vi u 13 — Phiéu y8u-clu sao chup tai lidu
TRUONG CAO PANG NGEE KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ CONG NGHE DUNG QUAT Dge ldp - Ty do - Hanh phic
PHONG HANH CHINH - QUAN TRI

PHitEU YEU CAU SAQ CHUP TAI LIEU

lL.Hovitdnngan xin sso bl ..o il il oo i oo ienins s in:

)

BDOn I CONR L il I B e e e i

BOEnE BN 00, ..o onit e i kb i e e

(F'S)

I

Shtenpsaochop: .....on i B e e

(Kém theo danh muc nhitng tai liéu yéu cau duoc sao chup).

Doc gid D€ nghi caa Xét duyét caa

(1

Lanh dao don vi Lanh dao Phong....

Ghi chi:
Rt i : 7 5 2 e
Wpg nghi cua lanh dao don vi cin st dung tai liéu.
23 ~ A Y = . . ’ 9 a1
@ phé duyét ctia lanh dao don vi phu trach quan ly tai liéu.




