BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC MO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
S6: 1552 /QP-DHM Thanh phé Ho Chi Minh, ngay O3 thdng § nam 2020
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tac vin thw cia Truong Pai hoc Mé
Thanh pho Ho Chi Minh
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

Can cit Quyét dinh 56 389/TTg ngay 26 thang 7 ndm 1993 cua Thii eéng Chinh
phu vé viéc thanh ldp Dai hoc Mo Ban cong Thanh pho Ho Chi Minh,

Can cie Quyét dinh s6 146/2006/QD-TTg ngay 22 thdng 6 nam 2006 cua
Thu twong Chinh phu vé viéc chuyén, sang loai hinh truong dai hoc céng lap voi tén
goi la Truong Pai hoc Mo Thanh pho Ho Chi Minh;,

. Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu

Vvé cong tdc van thu;

Can cir Nghi dinh sé 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 2 nam 2020 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiet mot so dieu cua Luat Bao vé bi mdt Nha nude,

Theo dé nghi ciia ong Truéng Phong Hanh chinh-Quan tri tai to trinh sé 168/TTr-
HCQT, ngay 17 thang 6 nam 2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém Quyét dinh nay la Quy dinh vé cong tac van thu cua Truong
Dai hoc M Thanh phd H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 10/8/2020. Quyét dinh nay thay
thé cho Quyét dinh s 554/QD-DHM ngay 04 théng 4 nam 2018 ctia Truong Pai hoc
M& Thanh phé HS Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé thé thtrc va k¥ thuat trinh
bay vin ban hanh chinh cta Truong Pai hoc M& Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 3. Cac Ong/Ba Truoéng phong Hanh chinh-Quan tri, Truéng Phong
Tai chinh-Ké to@ va cac don vi, cd nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./\ \.(~

-

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3; ,
- Hoi dong Truong (dé bao cao);
- Luu:VT, HCQT (40).
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QUY DINH
ong tac van thw caa Tru’O’ng Pai hoc Mé Thanh pho H6 Chi Minh

e

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

¢u 1. Pham vi diéu chinh

Cong tac van thu cia Truong Dai hoc M¢ Thanh phé H6 Chi Minh (sau day
viét it 1a Truong) duge quy dinh bao gbém: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quéan ly
vin ban; 1ap hd so va luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va st dung con
dau trong cong tac vin thu.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong, cac don vi
thudc Truong.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, nhitng tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” la thong tin thanh vin duoc truyén dat bing ngén ngir hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua cac don vi va dugc trinh bay dang thé thiec,
k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qué trinh thuc hién
hoat dong chuyén moén, nghiép vu ciia mdt nganh, linh vuc do ngudi ding dau don vi
quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc ciia cac don vi.

4. “Van ban dién tr” la van ban dudi dang thong diép dir liéu dugce tao 1ap hodc
dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thuc, ky thuat, dinh dang theo
quy dinh.

5. “Vién ban di” la tat ca céc loai van ban do Truong hodc do don vi thudc
Trudng ban hanh.

6. “Vian ban dén” la tat ca cac loai van ban do Truong hodc don vi nhan dugc tir
don vi, ca nhan khac gui dén.

7. “Ban thao van ban” 1a ban duogc viét hodc danh may hoac tao lap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban ctia Truong hoac
don vi.

8. “Ban géc van ban” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dugc
nguoi ¢6 tham quyén truc ti€p ky trén van ban giéy.\/v/’
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9. “Ban chinh van ban giay” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
duoc tao tir ban c6 chir ky truc ti€p cua ngudi cé tham quyén.

10. “Ban sao y” la ban sao diy du, chinh xic ndi dung cta ban gdc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh.

11. “Bén sao luc” 1a ban sao ddy du, chinh xac ndi dung ciia ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thice va ky thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung cta ban gbc hodc phan
ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat
quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé théng nhiing ho so du kién duoc 1ap
trong ndm cua don vi.

14. “Ho so™ la tap hgp cac van ban, tai liéu co lién quan vdi nhau vé mot van
de, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hoac c¢6 dac diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, gidi quyét cong viée thudc pham vi, chirc ndng, nhi€ém vu cta don vi.

15. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua Truong, don vi theo nhitng nguyén tac va
phuong phép nhat dinh.

16. “Hé thong quan ly tai liéu dién tir” 1a Hé thdng thong tin dugc xdy dung véi
chtre nang chinh dé thyc hién viée tin hoc héa cdng tac soan thao, ban hanh van ban;
quan ly van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir cap Truong trén moi
trrong mang (sau day goi chung la H¢ thong).

17. “Van thu Truong” 1a bd phéan thuc hién mdt sb6 nhiém vu cong tac van thu
cua Truong.

Pic¢u 4. Nguyén tic, yéu cau quan ly cong tic vin thw

1. Nguyén tic

Cong tac van thu duoc thuc hién théng nhét theo quy dinh ctia phap luét.

2. Yéu cau

a) Van ban cua Trudong, cia don vi chi st dung kho gidy A4 (210mm x
297mm), phai dugc soan thao va ban hanh dung thdm quyén, trinh tu, thi tuc, hinh
thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh nay.

b) Tat ca van ban di cua Trudong, véan ban dén cua Truong phai duge quan ly
tap trung tai Van thu Truong d€ 1am tha tuc ti€p nhan, dang ky, trir cac van ban di cua
don vi va védn ban chuyén nganh s€ do lanh dao don vi quan ly can cir Quy dinh nay dé
1ap so theo doi riéng tai don vi. Van ban chuyén nganh bao gom:

+ Cac loai gidy ching nhan: Gidy ching nhén thu nhép; Gidy chimg nhan la
cong chuc, vién chire, nguoi lao dong, 1a giang vién thinh giang, l1a cong tac vién, la
hoc vién, sinh vién cua Truong; Gidy ching nhdn gio giang, bién soan hoc liéu...

+ Gidy gi6i thi¢u sinh vién di thuc tap, kién tap, tham quan

+ Ly lich khoa hoc lién quan dé'n. hoat dong nghién ctru khoa hoc, ly lich
cé nhan lién quan dén cong tac nhan su.\&[



+ X4c nhan d cuong mon hoc, chuong trinh dao tao, bang diém, giéy xac nhan
tring tuyén, thong bao déng hoc phi...

+ Céc loai chung tir lién quan dén tai chinh.
+ Thu cam on, thu ngd, thong bao.

Céc loai van ban trén s€ do lanh dao don vi quan ly linh vuc lién quan can ctr
Quy dinh nay dé xéc dinh mau thuc hién phu hgp véi déac thu cua ting linh vuc;

¢) Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, cham nhat [a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6

N D)

cac murc do khan: “Hoa té¢c”, “Thuong khin” va “Khan” (sau ddy goi chung 12 van ban
khan) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

d) Vian ban phai duoc theo ddi, cdp nhat trang thai guri, nhan, xtr ly.

d) Nguoi duge giao giai quyét, theo doi cong viée cia Truong, don vi co trach
nhiém 1ap ho so ve cong viéc dugc giao va luu trit ho so, tai licu.

e) Con diu cua Trudng phai dugce quan Iy, sir dung theo quy dinh ctia phap lut.

g) Hé thdng quan ly tai liéu dién tir phai dap ng cac quy dinh tai phu luc VII
Quy dinh nay va céc quy dinh cta phap luat co lién quan.

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

1. Vin ban dién tir duoc ky s boi ngudi co tham quyén va ky s6 ctia Truong
theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap Iy nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tir phai dap (mg day du cac quy dinh ciia phép luat.

Piéu 6. Trach nhiém ciia cac don vi, ca nhan d6i véi cong tac vin thu

1. Hi€u trudng c6 trach nhiém chi dao thuc hién ding quy dinh vé cong tac van
thu; chi dao viéc nghién ctru, tng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac vén thu.

2. C4 nhan trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc co lién quan dén
cong tac van thu phai thuc hién ding Quy dinh nay va cidc quy dinh cia phap luat cé
lién quan.

3. Van thu Trudong dét tai Phong Hanh chinh-Quan tri ¢6 nhiém vu:

a) Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo doi viéc chuyén
phat van ban di cia Truong.

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
c) Sap xé€p, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, st dung ban Iuu vén ban.

~d) Quan ly cac S6 dang ky van ban cia Truong ban hanh gdm c6: So ban hanh
Quyeét dinh; S6 ban hz‘mh~HqE dong; SO dang ky véan ban di; SO luu van ban dén, SO
dang ky sao y vin ban. Mau s6 theo quy dinh tai Phu luc V ctia Quy dinh nay.

d) Quén ly, sir dung con d4u ciia Trudng; céc loai con d4u khac theo quy dinh.
4. B phan van thu tai cac don vi thudc Truong c6 nhiém vu:

a) Dang ky, thuc hién thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di cua don vix \[



b) Ti€p nhén, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
¢) Sap xe€p, bao quan va phuc vu viée tra ctru, st dung ban luu van ban.

d) Quan ly cac S6 dang ky véan ban cua don vi gbdm co: S6 dang ky van ban di
cua don vi, SO luu van ban dén. Mau s0 theo quy dinh tai Phu luc V ctia Quy dinh nay.

d) Quan ly, str dung con déu ciia don vi.
Chuong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Piéu 7. Cac loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gém cic loai van ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh
(ca biét), quy ché, quy dinh, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong
an, dé an, du an, bao cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, ban ghi nho, ban
thoa thuén, gidy uy quyén, gidy moi hop, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, phiéu g,
phiéu chuyén, phiéu bso.

Piéu 8. Thé thire vin ban

1. Thé thirc van ban la tdp hop cac thanh phan cu thanh van ban, bao gém
nhirng thanh phéan chinh 4p dung doi véi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan
b0 sung trong nhitng truong hop cu thé hodc doi vdi mot so loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc vin ban hanh chinh bao gdm cac thanh phan chinh:

a) Qudc hiéu va Tiéu ng.

b) Tén don vi ban hanh van ban.

¢) S, ky hiéu ciia van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chtrc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢6 thim quyén.

h) Déu cta Truong.

1) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, van ban c6 thé bd sung
cac thanh phan khéc

a) Phu luc.

b) Déu chi d6 mat, mirc do khan, cc chi din vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 luong ban phat hanh.

4. Thé thire van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I cia
Quy dinh néyx\L/,Z



Piéu 9. K¥ thuit trinh bay vin ban

Ky thuat trinh bay van ban bao gom: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh Ié trang,
phong chir, ¢& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thire, sb trang van ban.
Ky thuét trinh bay van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I cua
Quy dinh nay. Viét hoa trong vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc II cia Quy dinh nay. Chir viét tit tén loai vin ban hanh chinh, chit viét tit tén
don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III cia Quy dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Diéu 10. Soan théo vin ban

1. Céan ctr chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van ban
can soan thao, Hi€u truéng hodc Ph6 Hi€u truong duge uy quyén cd tham quyén giao
cho don vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hoac cé nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mac do khéan cta van ban can soan
thao; thu thép, xtr ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban ding hinh thuc, thé thirc
va k¥ thuat trinh bay.

Péi v6i van ban dién tr, cd nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo
(n€u c6) vao H¢ thong quan ly tai liéu dién tir va cip nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira ddi, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 tham quyen cho
¥ kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé théng quén ly tai liéu dién tir, chuyén lai ban

thao van ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyen cho céa nhan
dugc giao nhiém vu soan thao vin ban.

4. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc nguoi
dimg dau don vi va trudc phép ludt vé ban thao vin ban trong pham vi chuc trach,
nhiém vu dugc giao.

Diéu 11. Duyét béan thao viin ban

1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 tham quyén ky van ban duyét.

2. Truong hgp ban thao vin ban da dugc phé duyét nhung can stra chira,
b sung thi phai trinh nguoi ¢6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra viin ban truéce khi ky ban hanh

1. Ngudi soan thao van ban ky nhay cudi dong ndi dung ctia mi trang van ban.

2. Ngudi dimg dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
trudc Hi€u trudng va trude phap ludt vé ndi dung van béan, sau khi da kiém tra thuc
hién viéc ky nhdy sau dau hai chdm ctia phan “Noi nhdn” cudi vin ban.

3. Lanh dao Phong Tai chinh-Ké toan c6 trach nhiém kiém tra noi dung céc van
ban lién quan dén tai chinh va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va trude phép luat

vé noi dung vin ban, sau khi da kiém tra thuc hién viéc ky nhay sau chir ky nhay cta
lanh dao don vi soan thao van ban. \b,/
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4. Phong Hanh chinh — Quén tri c6 trach nhiém kiém tra thé thic, k¥ thuat trinh
bay véan ban va chiu trach nhiém truéc Hiu truong va trude phap luat veé thé thuc, ky
thuat trinh bay van ban.

Piéu 13. Ky ban hanh viin ban

1. Lam viéc theo ché d¢ thu trudng

Hiéu trudng c6 thAm quyén ky tit ca van ban do Trudng ban hanh; c6 thé giao
cap pho ky thay cac vén ban thudc linh vuc duge phan cong phu trach. Truong hop
cap pho duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cdp pho ky thay cép
trudng.

2. Lam viéc theo ché do tap thé

Chu tich Hoi déng Truong va Hi€u trudng thay mat tép thé 1anh dao ky cac van
ban cta Truong. Phé Hiéu truéng duge thay mit tap thé, ky thay Hiéu trudng nhitng
vin ban theo ity quyén cia Hiéu truéng va nhitng van ban thudc linh vuc duge phan
cong phu trach.

3. Trong trudng hop déc biét, Hiu trudng co thé uy quyén cho nguoi dung dau
don vi thudc co ciu to chirc ctia Truong ky thira uy quyén mot s6 van ban ma minh
phai ky. Viéc giao ky thira iy quyén phai dugc thuc hién bang vén ban, gidi han thoi
gian va ndi dung duogc Gy quyén. Nguoi dugc ky thira ty quyén khong dugc uy quyén
lai cho ngudi khac ky. Van ban ky thira Gy quyén duoc thuc hién theo thé thic va
dong déu cua Truong.

4. Hiéu trudng giao ngudi dimg dau don vi thuoc Truong ky thira 1énh mot s6
loai van ban. Ngudi dugc ky thira 1énh dugc giao lai cho cap pho ky thay. Viée giao ky
thtra 1énh phdi dugc quy dinh cu thé.

5. Ngudi ky vian ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé van ban do minh
ky ban hanh.

6. Pbi voi van ban gidy, khi ky van ban dung bt ¢6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé€ phai.

7. D0oi v6i van ban dién tr, ngudi ¢6 tham quyén thuc hién ky so.

Chuong III
QUAN LY VAN BAN
L
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 14. Trinh tw quan Iy viin ban di

1. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Péang ky van ban di.

3. Nhan ban, déng diu Truong, diu chi d6 mét, mirc d6 khan (d6i v6i van ban gidy).

4. Phat hanh va theo di viéc chuyén phat van ban di.\&}



5. Luu vén ban di.
Piéu 15. Cap sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. Sb va thoi gian ban hanh vian ban dugc léy theo thir tu va trinh tu thoi gian
ban hanh van ban ctia Truong trong nam (bit dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thic vao ngay 31 ‘thang 12 hang nam), s& va ky hi€u véan ban cua Truong la
duy nhat trong mot nam, théng nhat gitra van ban gidy va vin ban dién tir.

a) Viéc cip sg van ban chuyén nganh do nguoi dung dau don vi quan ly linh
vuc quy dinh theo diém b, khoan 2, Diéu 4 cia Quy dinh nay.

b) Viéc cip sb van ban hanh chinh do Trudong ban hanh s& do bd phan Vin thu
Truong thuc hién.

2. Béi véi van ban glay, viéc cap s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi
cd chir ky cua ngudi co tham quyén, cham nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban mat dugc cap hé thng sé riéng.

3. P6i voi van ban dién tir, viéc cip sb, thoi gian ban hanh duge thuc hién bang
churc nang cia HE thong quan ly tai liéu dién tur.

4. Cac don vi thudc Truong ban hanh van ban cap don vi phai thuc hién viéc
lay s0 van ban theo thir tu va trinh tu thoi gian ban hanh van ban cua don vi trong nam

(bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang
nam), s6 va ky hiéu van ban ciia don vi thudc Truong 1a duy nhét trong mot nam.

Piéu 16. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam day du, chinh xé4c cac thong tin can thiét cla
van ban di.

2. Péang ky van ban

Vin ban dugc dang ky bang sb hodc bang Hé thong quan 1y tai liéu dién tir

a) Pang ky van ban bang sd

Vin thu Truong dang ky vin ban cia Trudng ban hanh vao so ding ky vin ban
di cia Truong. Van thu cta don vi thudc Truong dang ky vin ban cua don vi ban hanh
vao soO dang ky van ban di cua don vi.

b) Pang ky van ban bang Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir

Van ban cia Truong duge dang ky bang Hé thong phai duoc in ra gidy day du
cac truong thong tin theo mau s dang ky vén ban di, dong s6 d¢ quan ly.

3. Vin ban mét duoc ding ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 17. Nhin ban, déng dau Trudong va diu chi d9 mat, micc d6 khin ddi
véi van ban giay

1. Vin ban di duoc nhan ban theo ding s6 luong dugc xac dinh & phan noi
nhan cia van ban.

2. Viéc dong dau Truong va déu chi 6 mat, mac do khin, duoc thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I cia Quy dinh ne‘ly.\&‘i
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