UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Poc ldp — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH
Sb: 858/QD-LTT-TC Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 23 thang 8 ndam 2017
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché cong tac viin thw, luu triv

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG LY TU TRQONG TP. HO CHI MINH

Cin ctr Quyét dinh s6 621/QD- BGD&DT-TCCB ngay 03 thang 02 nam 2005
ctia Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao vé viéce thanh lap Trudong Cao dang K¥ thuat
Ly Ty Trong Thanh pho Hb Chi Minh;

Cin cir Quyét dinh s6 1130/QD-LDTBXH ngay 17 thang 7 ndm 2017 cua Bo
Lao dong — Thuong binh va X& hoi vé viéc dbi tén Truong Cao dang K§ thuét Ly Ty
Trong Thanh phé H6 Chi Minh thanh Truong Cao déng Ly Tu Trong Thanh phd Hb
Chi Minh;

Cén ctr Quyet dinh sé 1716/QD-UBND ngay 04 thang 4 nam 2011 ctia Uy ban
nhan dan Thanh phé H5 Chi Minh vé viéc Uy quyén cho Giam dde S¢ Gido duc va
Pao tao quéan ly Truong Cao déng K§ thuat Ly Ty Trong Thanh phd Ho6 Chi Minh;

Can cr Thong tu sé 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 ndm 2016 cua
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy dinh vé “Piéu 1& truong cao

déng”;
Cin ctr Quyét dinh sb 53/QD-LTT ngay 18 thang 01 ndm 2017 cua Truong

Cao déng K§ thuat Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché to
chirc va hoat dong ctia Truong Cao dang K¥ thuat Ly Tu Trong Thanh phd Ho Chi

Minh;
Céan cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh

pht vé cong tac vin thu va Nghi dinh so 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010
cua Chinh phu stra ddi, bd sung mot sb diéu ctia Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP cua

Chinh phu vé cong tac van thu;

Cén cr Nghi dinh 56 111/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nam 2004 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Phap 1énh Luu trix quoc gia;

Cén ct Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ctia Chinh
phu vé quan ly va st dung con dau;

Can ct Ludt sb 01/2011/QHI13 ngay 11 thang 11 ndm 2011 ctia Quéc hoi vé
Luét Luu tri;

~ Céan ct Thong tu s6 01/2011/BNV ngay 01 thang 01 ndm 2011 ctiia Bo ndi vu
vé “Huédng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh”;



‘ Can c&’r Théng tu s6 16/2014/BNV ngay 20 thang 11 nim ’20 14 cua Bd N1 vu
vé Hudng dén giao, nhén tai liéu luu trlr vao luu trir lich sit cac cap;
Cin cr Huéng dan s6 1001/HD-SNV ngay 16 thang 3 nim 2017 cta S& Néi

vu vé thé thitc va k¥ thudt trinh bay t€n co quan, dia danh ghi trén vén ban cua céc
trudng hoc cong 1ap thuée Thanh phd HS Chi Minh;

Xét d& nghi cua Truéng phong T chire — Hanh chinh — Tdng hop,
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac vin thu va luu
trit clia Trudng Cao déng Ly Ty Trong Thanh phd Hé Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac don vi truc thude Trudng Cao déng Ly Tu Trong Thanh phd H
Chi Minh chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh n%

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- S& GD&DPT (dé ble),;
- Luu: VT, TC-HC-TH.

Pham Hiru Loc




UBND THANH PHO HO CHIMINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Péc lip — Ty do — Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

_ QUY CHE CONG TAC VAN THU VA LUU TRU"
TRUONG CAO DANG LY TU TRONG THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dink 56:858/QP-LTT-TC, ngay23thdng& nim 2017
cua Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh phé Hé Chi Minh)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

ﬂiéu 1. Pham vi 4p dung va d6i twong diéu chinh
. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tic vin thu va luu trir
dlmc ap dung théng nhét trong tht ca cac don vi va doan thé trye thuge Truong
Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé H& Chi Minh (sau day goi tit 14 cac don vi)
dé thuc hién chirc ning, nhiém vu ctia minh.

2. Quy ché nay quy dinh pham vi diéu chinh 14 cong tac van thu va luu
trir:

a) Céng tac vin thu bao gbém céc cong viée vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
Trudng, don vi truc thuoc truong; 1ap hé so hién hanh va giao ndp hd so vao luu
trit; quan ly va sir dung con déu;

b) Céng tac luu trir bao gbm céc cong viée vé thu thép, chinh 1y, wu trir
ho so, tai liéu, bao quan va té chirc sir dung tai lidu hinh thénh trong qud trinh
hoat dong tai Truong.

Diéu 2. Trach nhiém quan 1y, thue hién céng tac vin thw va lwu tri

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém quan ly Nha nuéce vé cong tac vin thu,
luu trit chi dao viée nghién ciru, tmg dung khoa hoc k¥ thudt va cdng nghé thong
tin vao cong tac van thu cha nha trudng.

2. Truéng phong T chirc — Hanh chinh — Téngf hop ¢6 nhiém vu gitp
Higu truéng thyc hién chitc ndng quan Iy Nha nudce veé céng tac van thu; luu trix
va truc tiép chi dao, t& chirc thyre hién cong tac vin thu, luu trf tai Truong theo
cdc quy dinh hién hanh cta Nha nudc.

3. Trudng cac don vi c6 trach nhiém td chire, chi dao, kiém tra va quan
Iy c¢éng tac van thu, luu trit cha don vi minh theo ding cdc quy dinh hién hanh
cua Nha nudec.

4. Mbi cong chire, vién chire, ngudi lao déng (CC, VC, NLD) trong qué
trinh giai quyét céng viée ¢6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit phai thue
hién nghiém chinh quy ché nay va cac quy dinh hién hanh cta Nha nuée.




Piéu 3. To6 chirc, nhiém vu ciia viin thw va luu triv

1. Vin thu, luu trit Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd HO Chi
Minh 12 mot b phan ciia phong T6 chitc — Hanh chinh — Tong hop.

2. Van thu, luu trt Truong ¢6 nhiém vy giup Truong phong T chic —
Hanh chinh — Téng hop quéan 1y va td chirc cac hoat dong vé cong tac van thu,
luru trir theo ding quy dinh hién hanh, dong tho1 thuc hién chirc nang van thu,
lwru trir ctia phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop.

3. Cac don vi phai bd tri can bo lam cong tac van thu, luu trir theo ché do
kiém nhiém.

Pi¢u 4. Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu ciia nhan vién vin thw va
nhéan vién luu triv

1. Vién chuc, nguoi lao dong duge phan cong lam cong tac van thu va
Iwu trir Truong phai dam bao tiéu chudn nghiép vu ctia nganh vin thu va luu trit
theo dung quy dinh.

2. Nhan vién van thu, nhan vién luu trit cia Truong va can bo dugc phan
cong phu trach cong tac van thu, luu trit tai cac don vi duge Nha truong tao diéu
kién dua di dao tao, boi dudng nghiép vu van thu, luu tri.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat déng vin thw va luu trir

1. Kinh phi dung cho cong tac van thu, luu trit duge sir dung tir nguon
ngan sach cta Nha nudc va cac ngudn hop phéap khéac cia Truong.

2. Kinh phi trang bj c4c thiét bi ky thudt chuyén diing va t0 chirc cac hoat
dong nghiép vu theo yéu cau clia cong tac van thu, luu trir thude Truong do Truong
phong T chitc — Hanh chinh — Tong hop dé xuat.

3. Sur dung va quan ly kinh phi dung cho hoat dong van thu, luu trir dugc
thuc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Pi¢u 6. Bio vé bi mat trong cong tic vin thw va luu triv

Moi hoat dong trong Hn‘h vuc cong tadc van thu va luu trit phai thuc hién
ding quy dinh cua phap luat vé bao v€é bi mat Nha nudc.

Chuwong |1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Hinh thirc viin bin

Quy dinh vé cac hinh thirc van ban hanh chinh ma nha trudng va cac don
vi truc thude duoc phép ban hanh, bao gdm: Cong van va cic vin ban c6 tén loai
khac.

Piéu 8. Thé thirc, ki thuit, phong chir trinh bay, khé gidy, kiéu trinh
bay, dinh 1& trang viin ban va vi tri trinh bay

Thé thirc van ban 1a tip hop cac thanh phan cau thanh vin ban, bao gdm
nhimg thanh phan chung ap dung ddi véi cac loai van ban va cac thanh phan bb
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sung trong nhitng trudng hop cu thé hoidc dbi véi mot sd loai van ban nhét dinh
theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 1 Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang
02 nam 2010 ctia Chinh phu stta d6i, bé sung Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé cong tac van thu va Thong tu sd
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B Noi vu huéng dan vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Quy dinh thé thiic cac loai van ban ma nha truong va cac don vi tryc thude
dugc phép ban hanh (Dinh kém phu luc 1 vé mdu trinh bay tung logi van ban va

phu luc 2 bang chir viét tdt tén cac don vi truc thudce Trwong dé ghi ky hiéu vin
ban).

Piéu 9. Soan thao viin ban

1. Trudéng don vi dugc giao soan thao van ban chiu trach nhiém vé trinh
tu, thé thuc, ndi dung va tinh phap 1y ciia van ban. Phong T6 chic — Hanh chinh
— Téng hop chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thi tuc ban hanh
van ban. Khi phat hién van ban cd sai sot vé trinh tu, thé thirc, tinh phap Iy hoic
noi dung, phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop s& trd lai don vi chu tri soan
thao dé thuc hién viéc stra chita theo quy dinh. D6i v6i vin ban da ban hanh c6
sai soOt, don vi chu tri soan thao phai ¢6 van ban dinh chinh hoac ban hanh van
ban moi dé thay thé.

2. Van ban chinh thirc gui di cac nudc, cac t6 chirc quéc té hodc t6 chirec,
c4 nhan ngudi nudc ngoai phai duge viét bang tiéng Viét va kém theo ban dich
khéng chinh thirc bang tiéng nudc ngoai twong tng.

3. Céc van ban, tai liéu mang tinh trao d6i thong tin khong chinh thirc c6
thé viét bang tiéng nudc ngoai twong ung hodc mot trong cac thr tiéng thdng
dung qudc té&: Anh, Phap, Puc, Nga, Trung Quéc, Tay Ban Nha. Trudong hop
nay khong nhat thiét kém theo ban tiéng Viét.

4. Viéc soan thao van ban hanh chinh dugc quy dinh nhu sau:

a) Can cu tinh chét, ndi dung cua van ban can soan thao, Truong don vi
giao cho ca nhan, mot nhom soan thao hoac chu tri soan thao.

b) Pon vi hodc ca nhan chu tri soan thao c6 trach nhiém thuc hién cac
cong vi¢c sau:

- X&c dinh hinh thtrc, né1 dung va doé mat, do khan ctia van ban can soan
thao;

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

- Soan thao van ban;

- Trong truong hop can thiét, dé xuat v6i Truong don vi viéc tham khao
¥ kién cia cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan; nghién ctru ti€p thu y kién dé hoan
chinh ban du thao;

- Trinh duyét ban du thdo van ban kem theo tai li€u co6 lién quan;
- Ban duy thao phai duoc trinh bay dung thé thirc vin ban, 16 rang, dé
doc.



c) Viét hoa trong vin ban vi phép dit cau; viét hoa danh tir riéng chi tén
ngudi; viét hoa theo tén dia 1y; viét hoa tén co quan, to chirc va viét hoa céc trudng
hop khac.

Pi¢u 10. Panh may, nhan ban

Viéc danh mdy, nhan ban phai bao dam nhing yéu cau sau:

1. Panh mdy dung nguyén vin ban thao, dung thé thirc va k¥ thuat trinh
bay vin ban. Truong hop phat hién thdy co sy sai sét hodc khong rd rang trong
ban thdo thi ngudi danh may phai héi lai don vi hodc ca nhan soan thao hoac
nguoi duyét ban du thao do;

2. Nhan ban dang sb lugng quy dinh;

3. Giilr gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién ddnh may, nhan ban
theo dung thoi gian quy dinh;

4. Viéc nhan ban van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu 8 ciia Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nuéc.

Pi¢u 11. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Trudng don vi hodc c4 nhan chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé do chinh xac cta nodi dung van ban.

2. Vin ban thudc thAm quyén Truong cac don vi ky thi can bo duogc giao
nhiém vu soan thao vin ban phai ky nhay vao dong cudi cung cta ndi dung vin
ban.

3. Van ban thudc thAm quyén Lanh dao Nha truong Ky, ca nhan duoc
giao soan thao van ban phai kém theo ddy du cac hd so, tai liéu co lién quan,
viét Phiéu trinh (Phu luc 3) va trinh theo trinh tu:

a) Truong don vi duoc giao soan thao vin ban kiém tra, chiu trach nhiém
vé d6 chinh xac ndi dung cta du thao vin ban va ky nhay vao cudi ndi dung vin
ban sau diu cham hét (./.);

b) Phong T chitc — Hanh chinh — Tong hop c6 trach nhiém ra soét, kiém
tra van ban trudce khi trinh Lanh dao Truong, bdo dam trinh tu, thé thirc, ky thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban. Pai dién Lanh dao phong T6 chirc — Hanh
chinh — Tong hop phai ky nhay vao vi tri cudi cing & “Noi nhan”;

¢) Pho Hiéu truong duoc phan cong phu trach don vi, co ¥ kién va ky
vao Phiéu trinh hodc ky vin ban ban hanh;

d) Hiéu truong co ¥ kién, ky Phiéu trinh va ky van ban ban hanh.

4. Tuy theo tinh cap thiét, vin ban giri cap trén phai 1 van ban dugc ky
tryc tiép ctia nguoi co tham quyén (khéng 1 van ban photocopy chit k).

5. Khi trinh Lanh dao Truong Ky van ban "Mat", don vi soan thao (trinh)
phai cho vao phong bi dan kin, ngoai bi c6 ghi sb theo ddi ctia don vi trinh va
ghi day du chirc vy, ho, tén ctia Lanh dao Truong can trinh. Khi tra lai, phai dan
kin giao cho phong To chtic — Hanh chinh — Tong hop thuc hién cac quy trinh
nhan, chuyén van ban mat theo quy dinh.



Pi¢u 12. Trach nhiém va thAm quyén ky vin ban

1. Nguoi ky ban hanh vin ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé
ndi dung, trinh ty, thé thirc va k¥ thuét trinh bay ctia vin ban di ban hanh.

2. Hiu truong ky cac van ban gui ra ngoai truong va cac van ban Ve
nhing van dé trong yéu cua Truong. Trong mot so truong hop cu thé va can
thiét, Hiéu trudng co thé ty quyén cho Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu trudng cac
van ban noi trén.

3. Phé Hi¢u truéng ky thay Hi€u trudng ban hanh cac van ban thude
pham vi linh vuc da dugc Hi€u trudng phan cong phu trach.

4. Trong truong hop can thiét, Hiéu trudng co thé uy quyen cho Truong
phong ky thira Gy quyén mot sd van ban. Viéc giao ky thira @ty quyén phai duoc
quy dinh bang van ban va giot han trong mot thoi gian nhat dinh. Ngudi dugc ky
thura iy quyén khong dugce uy quyén lai cho nguoi khac ky.

5. Hiéu truong uy nhiém cho cac Truong don vi ky thira 1énh mot s6 van
ban hanh chinh vé chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang, nhi€ém vu va pham vi
dugc phan cong.

6. Truong phong T6 chic — Hanh chinh — Tong hop thira 1énh Hiéu
trudng Ky cac van ban tri€u tap hdi nghi, hdi thao, moi hop trong pham vi
Truong; diang ky con dau Trudng, gidi thiéu chit ky 1anh dao; Ky cic ban sao y,
sao luc, trich sao; ky gidy gi6i thiéu cho can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong
pham vi, linh vuc dugc phan cong phu trach, gidy giéi thiéu phai ghi rd ho tén,
chtrc vy, don vi, nd1 dung cong tac, thol han gia tri va phai dang ky léy s6 tai
phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop.

7. Khi ky van ban khong duoc dung but chi, khong dung muc dé hoac
cac loai myc dé phai.

Piéu 13. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thirc sao vin ban bao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich
Sao.

a) "Sao y ban chinh" 14 ban sao tir vin ban chinh va duoc sao day du,
chinh x4c ndi dung ctia van ban ké ca chir ky, con dAu, noi nhan.

b) "Sao lyc" 1a ban sao ddy du, chinh xac nodi dung cua van ban dugc
thuc hién tir ban "Sao y ban chinh"; c6 déy du 2 chir ky, 2 con d4u va noi nhan.

c) "Trich sao" 1a ban sao mdt phﬁn ndi dung cia van ban va duoc thyc
hién tir ban chinh.

2. Thé thic ban sao

Ban sao vin ban phai c6 du cac thé thie: ghi rd hinh thuc sao; tén Truong
Cao déng Ly Tu Trong Thanh phé HO Chi Minh; sé va ky hiéu ban sao; dia
danh, ngay, thang, nam thyc hién ban sao; chir ky, ho tén cua nguoi co tham
quyén sao; ddu ctua Trudng; noi nhan ban sao.

Ky hiéu ban sao:

- Sao y ban chinh: SY - Sao luc: SL - Trich sao: TS



3. Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao thuc hién theo ding
quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban chup ca dau va chit ky cua vin ban (ban photocopy) chi c6 gia tri
thdng tin, tham khao. Khi gui ban photocopy kém theo van ban chinh thi trong
van ban chinh phai ghi rd "ban photocopy kém theo".

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 14. Trinh tw quan ly van ban dén

1. Tat ca cac loai van ban quy pham phap luat, vin ban hanh chinh, van
ban chuyén nganh, vin ban mat, duoc gui truc tiép, glri qua buu dién hoic
chuyén qua mang Internet, Email, ban Fax, hodc can bd, gido vién, nhan vién
nhan truc tiép va don, thu giri ¢én Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh phd Ho
Chi Minh duoc goi chung 14 vin ban dén.

2. Vin ban dén, trir cac loai van ban dic biét c6 quy dinh riéng cta phap
luat déu phai dugc quan 1y tap trung, théng nhat tai van thu cua Trudng (thudc
phong T6 chic — Hanh chinh — Tong hop) va duoc thuc hién theo trinh ty sau:

a) Tiép nhan, ding ky van ban dén;

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén;

¢) Theo ddi, d6n dbc viec xt 1y, giai quyét van ban dén.

Diéu 15. Tiép nhan, diing ky viin bin dén

1. Khi tiép nhan vin ban dén, can bd vin thu hoic nguoi dugc giao
nhiém vu tiép nhan van ban phai kiém tra so bo vé sd luong, tinh trang bi, noi
nhan, dau niém phong (néu co)...; d6i voi vin ban mat dén, phai kiém tra, d6i
chiéu voi noi gui trude khi nhan va ky nhan. Déi v6i vin ban dén duoc chuyén
phat qua may Fax hodc qua mang Internet, Email, can b van thu cling phai
kiém tra vé sd luong van ban, s6 luong trang ctia mdi van ban.

2. Phan loai, x&r 1y so bd, boc bi vin ban dén

a) Loai vin ban khong boc bi: bao gdm céac bi vin ban gti cho t6 chuc
Pang, cac doan thé trong Trudng; cac bi vin ban gui dich danh ngudi nhan; cac
bi giri theo chirc danh Hiéu trudong, Pho Hiéu truong, Trudng phong, Truong
trung tdm, Trudng khoa,...; cac bi van ban giri cac khoa, cac don vi phong, ban,
trung tdm; gtri Lanh dao cac don vi truc thudc.

b) Loai van ban do can bd vin thu boc bi: bao gom tat ca cac loai bi giri
Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd HO Chi Minh; Lanh dao Truong Cao
dang Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh....

¢) Ddi véi bi van ban ghi "Mat, Tuyét mat, Toi mat”, viéc boc bi duoc
thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9
nam 2002 cia Bo Cong an huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phéap 1énh
Bao vé bi mat Nha nudc.



d) Nhimng bi c6 dong dau do khan can dugc boc trude dé giai quyét kip
thoi.

e) Khong gay hu hai dbi v6i vin ban trong bi; khong 1am mat sé, ky hiéu
van ban, dia chi co quan gui va d4u buu dién; can soat lai bi, tranh dé sét van
ban.

f) Dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s6, ky hiéu cua vin ban trong
bi; trudng hop phat hién c6 sai sot, can thong bao cho noi giri biét dé giai quyét.

g) Néu vian ban dén c6 kém theo phiéu g thi phai ddi chiéu van ban
trong bi v6i phiéu giri; khi nhan xong, phai ky xac nhan, dong dau vao phiéu gui
va gui tra lai cho noi guri van ban.

h) Dbi véi don, thu khiéu nai, té cdo va nhitng vin ban can duoc kiém
tra, xac minh mot diém gi d6 hodc nhimg vin ban ma ngay nhan cach qua xa
ngay thang cta vin ban thi can gitr lai bi va dinh kém véi vin ban dé lam bang
ching.

3. Pong dau "Pén", ghi sb va ngay dén

- Tét ca vian ban dén thudc loai dang ky tai van thu phai duoc dong dau
dén; ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gid dén trong nhiing truong hop can thiét).

- Déi voi nhirng van ban gui dén khong thugc dién dang ky tai van thu
thi khong phai dong dau "Pén" ma duoc chuyén cho don vi hoic ca nhan c6
tham quyén giai quyét.

- Déu "Pén" duoc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng, dudi
s6, ky hiéu (d6i voi nhitng van ban c6 ghi tén loai), duéi trich yéu ndi dung (d6i
v6i cong van) hodc vao khoang gidy trong phia dudi ngay, thang, ndm ban hanh
van ban.

4. Vin ban dén phai dugc ding ky vao so dang ky van ban va theo ddi
trén phan mém hanh chinh dién tr. Khi dang ky vin ban, can bao dam rd rang,
chinh xac; khong viét b?mg but chi, bat muc do; khong viét tat nhirng tur, cum tur
khong thong dung.

Pi¢u 16. Trinh va chuyén giao vin ban dén

1. Trinh vin ban dén

a) Sau khi tlep nhén va phan loai van ban: Nhan vién vén thu dong dau
dén va dang ky s6 vao so6 van ban dén. Trinh vin ban dén lén Hiéu truong dé
duoc chi dao cu thé.

b) Xem xét, phin cong xu ly: Hiéu truong xem xét ndi dung vén ban,
quy ché lam viéc cta co quan, t6 chirc; chirc nang, nhiém vu cua cac don vi, ca
nhan thudc Truong, cho y kién chuyén phat van ban, y kién chi dao va thoi han
giai quyét van ban. Péi voi van ban c¢6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi,
nhiéu ca nhan thi cin x4c dinh rd don vi hodc c4 nhan chi tri va nhitng don vi
hodc ca nhan tham gia, phbi hop.

¢) Y kién phan phdi vin ban dugc ghi vao muc "chuyén" trong diu
"Pén". Y kién chi dao giai quyét va thoi han giai quyét van ban dén duoc thong
tin riéng.



2. Chuyén giao van ban:
a) Nhan vién van thu ¢6 nhiém vu scan va gui file van ban da duogc phé

duyét, chuyén giao dén c4 nhén, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét qua phan mém
hanh chinh dién tir Egov va can bao dam nhiing yéu cau sau:

- Nhanh chéng: Vin ban can dugc chuyén cho don vi, c4 nhan c6 trach
nhiém giai quyét trong ngdy, chdm nhat 13 ngay lam viéc ké tiép;

- DPung dbi tuong: Vin ban phai dugc chuyén cho dang don vi, ding
nguoi nhan;

- Chat ch&: Khi chuyén giao van ban, phai tién hanh kiém tra, d6i chiéu
va ngudi nhan vin ban phai ky nhan; ddi véi van ban dén c6 dong dau "Thuong
khan", "Hoa toc", "Hoa tdc hen gio" thi can ghi rd thoi gian chuyén.

DPdi véi nhitng van ban can phtc dap, bao cdo: Pon vi thuc hién chinh c6
trach nhiém xir 1y van ban dung thoi han, bao cao két qua xur 1y bang vin ban
trinh Hiéu truong ky duyét.

b) Can bd lam cong tac van thu hoac nguoi c6 trach nhiém nhéan van ban
ctia cac don vi, sau khi nhan vin ban dén, phai vao so ding ky cta don vi va trinh
Truong don vi xem xét, cho y kién chi dao giai quyét. Can c vao y kién cua
Trudng don vi, van ban dén dugc chuyén cho ca nhan tryc tiép xtr 1y, theo doi, giai
quyét theo nhiém vu.

¢) Khi nhan dugc ban chinh ctia ban Fax hoac van ban chuyen qua mang,
can bo van thu cing phai dong dau "Pén", ghi sd va ngay dén (sé dén va ngay
dén 1a sd tht ty va ngay, thang, nim dang ky ban Fax, vin ban chuyén qua
mang)

d) Phong T6 chic — Hanh chinh — Tong hop can 1ap va quan 1y sd
chuyén giao van ban dén cho mdi don vi truc thudc.

e) Hoan thanh hd so cong vi¢c: Sau khi cac don vi thuc hién xong mdt
hd so cong viée, gui ban bao céo trinh Hiéu trudng biét va phong T chic —
Hanh chinh — Tong hop dé tién theo ddi quy trinh, cip nhat phan mém hanh
chinh dién tu.

Piéu 17. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée gidi quyét vin ban dén

1. Khi van ban dén thudc linh vuc dugc phan céng phu trach cua thanh
vién Ban Gidm hiéu thi phai nhanh chéng chi dao cac ca nhan hoac don vi giai
quyét kip thoi.

2. Theo di, don dbc viéc giai quyét vin ban dén

a) Tat ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét déu phai duogc theo
ddi, don ddc, dam bao giai quyét dung han.

b) Céan bo vin thu c¢6 nhiém vu tong hop s6 lidu vin ban dén, bao gom:
tong s6 van ban dén; van ban da duoc giai quyét; vin ban dén qué thoi han giai
quyét, bao cao cho Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop.

¢) Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop co trach nhi€ém don
déc, bao cao Hiéu trudng vé tinh hinh g1a1 quyét, tién do va két qua giai quyét
van ban dén dé thong bao cho cac don vi lién quan.



3. Truong hop van ban co thoi han giai quyét, trong thoi han hai ngay
lam viéc, sau khi hét thoi han giai quyét ma chua c6 két qua, can lién lac dé don
dbc. Sau thoi han hai ngay 1am viéc tiép theo, ké tir ngdy lién lac 1an mot ma van
chua c6 két qua, can lién lac dé nhéc lai 1an hai.

4. Truong hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi
han giai quyét dugc thuc theo Quy ché lam viéc cua co quan, to chirc.

5. Ddi v6i vin ban dén cod dong dAu "Tai liéu thu hoi", can bd vin thu ¢o
trach nhiém theo ddi, thu hdi hodc gui tra lai noi gt theo ding thoi han quy
dinh.

Pi¢u 18. Trinh tw quén Iy vin ban di

1. Tat ca cac loai van ban cua Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd
HO Chi Minh guri di cac co quan, t6 churc, ca nhan duogc goi chung la van ban di.

2. Van ban di, tror cic loai van ban dac bi¢t c6 quy dinh riéng cia phap
luat déu phai dugc quan 1y va thyc hién theo trinh ty sau:

a) Trudc khi thuc hién cac cong viéc dé phat hanh van ban, can bo vin thu
can kiém tra lai vé thé thiic, hinh thirc, thAm quyén ky va k¥ thuét trinh bay vin
ban; néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi bao cao nguoi duge giao trach nhiém
xem xét, giai quyét; ghi s, ky hiéu va ngay, thang ciia vin bén;

b) Poéng dau co quan va dau mirc d6 khan, mat (néu co);

¢) Pang ky vin ban: Vin ban di phai duoc ding ky vao so ding ky van
ban di tai phong T6 chiic — Hanh chinh — Tong hop. Khi dang ky vao s6 vin ban
di can bao dam rd rang, chinh x4c; khong viét bﬁng but chi, but myuc do; khong
viét tat nhiing tr, cum tir khong théng dung. S6 ding ky do van thu Trudng
quan 1y;

d) Nhén vién van thu lam thi tuc chuyén phat, theo ddi viéc chuyén phat
qua buu dién, email va phén mém hanh chinh dién tir;

e) DPang tai trén trang web hodc trang hanh chinh dién t& (Egov) ctia
Trudng (néu can);

f) Luu van ban di.

Pi¢u 19. Chuyén phat vin ban di

1. Lap thi tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Lap thu tuc phat hanh van ban

- Luya chon bi, c6 d§ day va kich thudc bi cho phu hgp. Bi van ban can
duoc lam béng loai giéy dai, bén, khé thAm nudc, khong nhin thau qua dugc. Bi
van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 ctia Thong tu s6
12/2002/TT-BCA (All).

- Cho van ban vao bi thu va déan bi. Tuy theo sé luong va d6 day cua
van ban ma lwa chon cach gip van ban dé vao bi. Khi gip van ban can luu y dé
mit gidy c6 chit vao trong. Khi dan bi, can luu y khong dé hd dan dinh vao vin
ban; mép bi phai duoc dan kin va khong bi nhan. H6 dung dé dan bi phai co do
két dinh cao, khé boc.



b) DAu do khén, dau chir ky hiéu do mat va dau khac lén bi phai dugc
dong dang nhu dau dong trén van ban trong bi.

¢) Viéc dong dau "Chi nguoi c6 tén mdi duoc boc bi" va cac dau, chit ky
hiéu d6 mat trép bi van ban mat dugc thyc hién theo quy dinh tai khoan 2 va 3
cua Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All).

2. Chuyén phat vin ban di

a) Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, c4 nhan trong Trudng

- Viéc chuyén glao van ban dugc thyc hién tap trung tai van thu, van
ban chuyén giao cho don vi ndo can duoc ghi vao s6 chuyén giao ctia don vi do.

- Khi chuyén giao vin ban cho cac don vi, ca nhan trong Truong, ngudi
nhan vian ban phai ky nhan vao so.

b) Van ban di do can bo van thu hodc nguoi dugc giao nhiém vu chuyén
truc tiép cho cac co quan, t6 chirc khac va phai dang ky vao so. Khi chuyen giao
van ban, phai yéu cau ngudi nhan ky nhan vao s6. Mau sb va viéc ghi s6 dugc
thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc.

) Chuyén phat vin ban di qua hé théng buu dién déu phai dugc dang ky
vao so. Khi giao bi ‘van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan
va dong dau vao sd. Mau sb va viéc ghi s6 duoc thuc hién theo quy dinh cua
Nha nudc.

d) Trong trudng hop can thong tin nhanh s& chuyén phat vin ban di bang
may Fax va qua mang, sau d6 phai gtri ban c6 dong dau.

e) Chuyén phat vin ban mat duoc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va
Piéu 16 ctua Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai khoan 3 ctia Thong tu
s6 12/2002/TT-BCA(A11).

3. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di

a) Lap phiéu gui dé theo dbi viéc chuyén phat vin ban di;

b) Dbi v6i nhitng van ban di 12 tai lidu thu hoi, phai theo doi, thu hoi
ding thoi han;

¢) Ddi véi bi vin ban giri di nhung vi 1y do nao d6 (do khéng co nguoi
nhan, do thay ddi dia chi, v.v...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi
hodc c4 nhan soan thao vin ban do; déng thoi ghi chii vao sb gui van ban di buu
dién dé kiém tra, xdc minh khi can thiét;

d) Truong hop phat hién vin ban bj that lac, phai kip thoi bao cdo nguoi
duogc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

Diéu 20. Luu vin ban di

1. Viéc luu van ban di duoc thuc hién nhu sau:

a) Moi vin ban di phai luu hai ban: ban gbc (1a ban c6 chir ky truc tiép
cia nguoi co tham quyen ban hanh) luu tai van thu Truong va ban chinh luu
trong ho so theo ddi, giai quyét cong viéc.

b) Ban goc luu tai van thu Truong phai duoc dong dau va sip xép theo
thir ty dang ky.
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2. BO phan vin thu Truong dugc trang bi day du ti, gia, ké va céc
phuong tién can thiét khac dé bao vé, bao quan an toan vin ban luu.

3. Truong hop van ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan
toc thiéu sb, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai luu kem theo ban dich chinh xac
ndi dung bang tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc thicu sb.

4, Cén bd van thu co6 trach nhiém 1ap s6 theo doi va phuc vu kip thoi yéu
cau khai thac, tra ctru ban luu tai van thu theo quy dinh cta phap luat va quy
dinh tai Quy ché nay.

5. Ddi vé6i cac ban luu ¢o dong diu cac do mat, cong tac luu gitr, bdo v¢,
bao quan, khai thac va tra ctru phai tuan thu theo quy dinh hién hanh cta phap
ludt vé bao vé bi mat Nha nuérc.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA
GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CUA TRUONG

Picu 21. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoe 1ap

1. Hb so 1a cac van ban, tai liéu, cac y kién chi dao cua cép cd tham
quyén va duogc sap xép khoa hoc, thé hién duoc méi lién hé gitra cac vin ban.

2. Tét ca can bo, vién chirc, nguoi lao dong thudc Trudng Cao dang Ly
Ty Trong Thanh pho Ho6 Chi Minh khi soan thao van ban, giai quyet cong viéc

c6 trach nhiém 1ap ho so cong viée. HO so c¢éng viéc phai phan anh ddy du thyuc
trang, quy trinh xur 1y va giai quyét cong viéc.

3. Nhirng cong van, tai liéu phan anh hoat dong ctia nha truong, don vi
va c6 gia tri tra ctru, tham khao déu phai 1ap hd so. Nhitng ban sao cac cong van,
tai liéu do co quan khac giri dén dé biét; nhiing van ban giao dich khong lién
quan truc tiép dén cong viéc hoac khong co gia tri dé tham khao vé sau, thi
khong dua vao ho so.

Piéu 22. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir cia Truong

1. D6i véi cac vin ban c6 dang ky s6 tai van thu thi don vi va ca nhan
soan thdo cd trach nhiém giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit cia Truong.

2. Trong trudng hop don vi, ca nhan c6 nhu ciu giit lai ho so, tai liéu da
dén han nop luu quy dinh tai khoan 1, Piéu nay dé phuc vu cong viéc thi phai
dugc Hiéu truong dong ¥ va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giit lai giri cho
Luu trt Truong.

Thot han gitr lai hd so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qué hai nam, ké
tir ngay dén han nop luu.

Can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong khi chuyen cong tac, thoi
viéc, nghi huéng ché d6 bao hiém xi hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho
Truong hodc nguoi ké nhiém, khong dugc luu gitr ho so, tai liéu cta nha truong
1am tai liéu riéng hodc mang sang co quan, to chirc khéc.
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3. Thoi han giao ndp ho so, tai lidu vao luu trir

a) 'I:h(‘yi han ndp hd so, tai liéu hanh chinh vao luu trir cia Truong: sau
mot nam ké tr ndm cong vige két thuc.

b) Thoi han, giao ndp hd s0, tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa
hoc - cong nghé: Sau mdt ndm ké tir nam cong trinh dugc nghiém thu.

¢) Tai liéu, hd so xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi céng trinh
duoc quyét toan.

d) Tai li€u anh, phim di¢n anh; microphim, tai liéu ghi am, ghi hinh

(bang, dia) va cac thiét bi luu gitr thong tin khac: trong thoi han mot nam ké tir
ngay cong viéc két thuc.

4. Thu tyc giao ndp

Khi giao nop ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh cta Truong, phai thuc
hién day du cac tha tuc: Lap "Muc luc hd so, tai liéu" ndp luu; 1ap "Bién ban
giao nhan" tai liéu nop luu. Mdi loai duoc ghi thanh hai ban. Pon vi, c4 nhan
ndp tai ligu gitt mOt ban va luu trir Truong giltt mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu trir caa Truong

1. Truong cac don vi truc thudc cd trach nhiém t6 chtrc thuc hién viéc
1ap danh muc ho so cua don vi minh va chi dao can bd trong don vi 1ap ho so khi
tién hanh giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Can cu vao churc nang, nhi€ém vu va ké hoach cong tac hang nam, cac
don vi, ¢4 nhan xac dinh ho so cong viéc can phai 1ap. Khi cé nhitng coéng viée
phat sinh ngoai du kién, ca nhan can bo sung kip thoi vao ban danh myc ho so
ctia don vi. Cudi nam, cac don vi danh gia, xac dinh s6 ho so cong viéc va thuc
hién ndp luu trir hi€n hanh theo quy dinh.

3. Truéng phong To chitc — Hanh chinh — Tong hop huéng dan, don ddc
cac don vi truc thudc thuc hién viéc 1ap danh muc ho so va nop ho so luu trix
hién hanh hang nim theo quy dinh.

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

Piéu 24. Quan Iy va sir dung con diu

Viéc quan ly va st dung con dau trong cong tac van thu dugc thuc hién
theo quy dinh cua phéap luat vé quan 1y va str dung con dau va cac quy dinh cta
Quy ché nay

1. Con dau cia Truong dugc giao cho nhan vién vian thu gitr; con dau
cta to chuc, doan thé do to chuc, doan thé bao quan va phai dong dau tai co
quan, td chire, doan thé.

a) Trong gid hanh chinh, con diu cta Truong do Trudng phong T
chttc— Hanh chinh — Téng hop va can bd vin thu chiu trach nhiém trudc phap
luat vi¢c quan 1y va st dung.
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b) Ngoai gid hanh chinh: Bao quan con diu tai phong T6 chirc — Hanh
chinh — Téng hop theo quy dinh, t6 Bao vé chuyén trach chiu trach nhiém trudc
phap luat vé viéc bao dam an ninh trong nha trudng.

2. Cén b van thu c6 trach nhiém thyc hién nhiing quy dinh sau:

a) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua dugce phép bang vin ban
ctia ngudi c6 thim quyeén;

b) Phai tu tay dong ddu vao cac vin ban, gidy to ciia nha truong. Trudng
hop can b van thu nghi phép, di hoc can bao cao véi Hiéu truong va Trudng
phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop dé phan cong can bd khac thudc phong
tam thoi quan 1y va str dung con déu (phan coéng bang vin ban va ky giao nhan
con dau);

¢) Chi duge dong dau vao nhiing van ban, gidy to sau khi da c6 chir ky
ctia nguoi c6 tham quyén;

d) Khi dong dau nhimg vén ban, tai liéu khong bao quan ban luu & vin
thu (Truong hop dong dau cac hop ddng, cac loai bién ban nghlem thu va cac
loai gidy chimg nhan...) thi can bd vin thu phai lap s theo ddi riéng.;

e) Nghiém cam viéc dong dau khéng chi d6i véi tat ca cac loai van ban.

Piéu 25. Péng diu

1. Poéng dau 1én ban chinh, 1én chir ky

a) Déu dong phai 16 rang, ngay ngan, dung chiéu va dung ding muc dau
quy dinh.

_b) Khi dong ddu 1én chir ky thi du dong phai tram 1én khoang 1/3 chit

ky vé phia bén trai.

2. DPong dau 1én phu luc, dau giap lai, dau ndi

a) Dong dau 1én cac phu luc kem theo van ban chinh do nguoi ky vén
b:ém quyét dinh V;‘l dau dugc dong 1én trang dau, trum lén mot phén tén Truong,
t6 chue, doan thé hodc tén cua phu luc. Néu phy luc gém nhicu trang thi ngoai
viéc dong dau treo, phai dong dau giap lai cho ban phu luc dé.

b) Poéng dau giap lai hop ddng, phu luc hop déng cac van ban do don vi,
ca nhan soan thdo yéu cau.

¢) Chi dong ddu ndi 1én cac van bang, chimg chi do Trudng cép.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 26. Thu thap ho so, tai liéu vao lru trir co quan

Hang nam, luu trit hién hanh c6 trach nhi¢m:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu;

2. Phdi hop véi cac don vi, c4 nhan xac dinh ho so, tai liéu can thu thap;
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, 3. Hudng dan cac giorn vi, c4 nhan chuan bi hd so tai liéu giao ndp va
thong ké thanh “Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu”;

4. Chuan bj kho va cic phuong tién dé tiép nhan tai lidu;

5. To chire tiép nhan tai liéu va lap “Bién ban giao nhan tai licu”;

6. Phan loai, chinh Iy, sap xép ho so, tai liéu luu trit:

“Muc luc hd so, téli 1iél} nop 1}1’u” va “Bién ban giao nllan tai liéu” duoc
1ap thanh hai ban theo mau thong nhat do Bo Noi vu hudong dan. Pon vi hodc ca
nhan ndp luu vao luu trir cua Truong, don vi gitt moi loai mot ban.

Piéu 27. Xac dinh gia tri tai liéu

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

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi
han tinh bang s6 lugng nam;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Béng thot han bao quén tai licu duoc thuc hién theo hudng dér} theo
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo Noi vu vé Quy
dinh tho1 han })éo quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua
cac co quan, to chuec.

Picu 28. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu ciia co quan

1. H@i déng xac dinh gia tr1 tai liéu dugc thanh 1ap dé xem xét, thong qua
Muc luc ho so, tai liéu ndp luu vao luu trir cua Truong va Luu trit lich st Thanh

phd, trinh Hi€u truong quyét dinh. Nhiém vu cua Hoi dong xac dinh gia trj tai
liéu tu van cho Lanh dao nha truong vé viéc quyét dinh:

a) Lap Muc luc ho so, tai liéu cd gia tri bao quan theo thoi han;
b) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
2. Thanh phén cta Hoi dong xéc dinh gia trj tai liéu do Higu trudng
quyét dinh thanh 1ap:
- Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong: Chu tich Hoi dong;
- Dai dién lanh dao cac don vi c6 tai liéu: Uy vién;
- Ngudi lam luu trir Trudng: Thu ky Hoi dong;
- Nguoi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gid tri: Uy vién.
3. Phuong thirc lam viéc cua Ho1 déng:
- Tung thanh vién Hoi dong xem x¢ét cac van ban quy dinh tai khoan 1
Diéu nay; doéi voi danh muyc tai ligu hét gia tri, can kiém tra thyc té tai li¢u.
- Hoi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb.
- Théng qua bién ban, trinh Hiéu truéng quyét dinh.
Picéu 29. Tiéu hity tai liéu hét gia tri
1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:
a) ’Cﬁn ct bién ban hop Hoi Q6ng Xac qinh gia tri tai lié,u vé “danh muc
tai liéu hét gia tri” Hi€u trudng quyét dinh tham tra tai li¢u hét gia tri cia cac
don vi truc thudc;
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b) Hiéu trudng c6 tham quyén vé luu trir quyét dinh hay tai lidu hét gia

tri.

2. Ho so va thi tuc tiéu hay tai liéu hét gia tri duoc tién hanh nhu sau:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

- Danh muyc tai liéu hét gi tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét
gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri; Bién ban hop Ho1 déng tham
tra xac dinh gia tri tai li¢u;
, - Vin ban dé nghi thdm dinh, xin v kién cta co quan, td chirc ¢6 tai lidu
hét gia tri;
- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén;
- Quyét dinh ctia ngudi ¢ tham quyén cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Bién ban ban giao tai li¢u huy;
- Bién ban huy tai liéu hét gia tri;
- Vigc tieu huy tai liéu phai dugc 1ap thanh bién ban c6 xac nhan cua
nguoi thuc hién viée ti€u huy va cua don vi, to chirc, doan thé co tai liéu;
- HO so huy tai ligu hét gia tri phai dugc bao quan tai Truong trong thoi
han it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai li¢u.
Picu 30. Nop hru ho so, tai liéu vao luu trix lich sir
1. Xay dung ké hoach t6 chirc lya chon, chinh 1y, xac dinh gi4 tri tai liéu
dé chuan bi giao nop tai liéu vao Luu trir lich sit Thanh phd.
2. Ban hanh, ra soat diéu chinh bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta nha truong
3. Phan cong, bd tri nhan sy dé thuc hién thu thap, chinh ly, lya chon,
xac dinh tai liéu nop luu vao Luu trit lich su.
4. Thong k&, 1ap Muc luc ho so, tai ligu ¢ thoi han bao quan vinh vién
de€ nop Iuu vao Luu tri¥ lich st thanh pho.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA TRUONG

Pi¢u 31. Thong ké tai liéu luvu triv

1. Déi tuong thong ké luu trit bao gom: Théng ké tai liéu luu trit, kho
luu trit, phuong tién bdo quan tai liéu luu trit va can bg, cong chure luu trir.

2. Thong ké luu trit dugc thyuc hién theo ché do dinh ky. S6 liéu thong ké
luu trir dinh ky hang nam dugc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24 gid ngay
31 théang 12.

3. Cac loai s6 sach thong ké trong kho luu trit cua Trudng.

Pi¢u 32. Bio quan tai li¢u lru trir

1. Tai liéu luu trir cia Truong phai duoc bdo v€, bdo quan an toan trong
kho luu trir.
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2. Hiéu truong co6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh sau day vé
bao quan tai li¢u luu trir:

a) Cu nhan vién dam nhiém cong tac phu trach kho luu trit toan truong;

b) Xay dung hodc bé tri kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh;

¢) Thuc hién cac bién phap phong, chéng chdy, no; phong chong thién
tai; phong gian, bao mat doi véi kho luu trir va tai liéu luu trir;

d) Trang bi day du cac thiét bi ki thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu
trir;

e) Duy tri nhiét 9, do am, 4nh sang phu hop véi tung loai hinh tai li¢u
luu trir;

f) Thuc hién céc bién phap phong, chong con tring, nAm méc, khir a-xit
va c4c tac nhan khac gay hu hong tai liéu;

g) Tu bd, phuc ché tai liéu bi hu hong hoidc c6 nguy co bi hu hong;

h) Thyc hién ché d6 bao hiém tai ligu luu trir doi véi cac tai lidu luu trir
dac biét quy, hiém.

3. Cong chuc, vién chirc phu trach cong tac luu trit chuyén trach hoac
ki€ém nhiém c6 trach nhiém:

a) Thuyc hién dang cac quy dinh cia Nha nudc va nha truong vé bao ve,
bdo quan an toan tai liu va kho luu trit;

b) B tri, sip xép khoa hoc tai lidu luu trir; ho so, tai liéu trong kho dé
trong hop (cdp), déan nhén ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke,
kiém tra va tra ctru;

) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai li¢u c6 trong kho Qé nam dugc 50
luong, chat lugng tai ligu, trén co s do cd ke hoach bao quan va tu bo phuc ché.

Muc 3
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CO QUAN

Piéu 33. Pdi twong va thi tuc khai thac sit dung tai liéu lvu triv

1. Dbi tugng duge phép khai thac sir dung tai liéu luu trit hién hanh:

a) Can b, vién chuc trong va ngoai Truong dén nghién ctru va st dung
tai liéu luu trir d€ thue hién nhiém vu dugc giao;

b) Canhan dén str dung tai liéu phuc vu cho nhu cau ctia minh;

¢) Ngudi nudc ngoai dén nghién ctru tai licu.

2. Thu tuc khai thac, st dung tai li¢u luu trit hién hanh:

a) Can bd vién chue, nguoi lao dong thudc Truong phai c6 ¥ kién cua
lanh dao don vi va c¢6 y kién ctia Hi€u truong cho phép dugc nghién cuu, st
dung nhiing tai li€u c6 lién quan;

~b) Céc ca nhan ngoai Truong khi Eién nghién ctru tai liéu Iuu trir phai cé
gidy gidi thi€u cua co quan quan ly. Néu la cong dan Viét Nam thi phai cé
chirng minh nhan dan, don xin trich luc ban chinh ghi & muc dich khai théc
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dong thoi néu ly do mat va nguoi yéu cau trich luc phai 1a nguoi co tén trong
van ban can trich luc hodc giay uy quyén ctia nguoi cé lién quan. Don xin trich
luc va gidy iy quyén déu phai co xac nhén cua chinh quyén noi cu tri;

¢) Ddi twong 1a nguoi nudc ngoai dén nghién ctru tai lidu luu trit phai co
h¢ chiéu va y kién phé duyét cia Higu truong;

d) Tat ca cac ddi twong dén nghién ctru tai liéu phai ghi vao phiéu yéu
cAu st dung tai li¢u.

Piéu 34. Cac hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu luu triv

1. Can bd phu trach cong tac luu trit phai 1ap cac ) nhap, xuat tai liéu,
s6 dang ky muc luc hd so va s6 dang ky doc gia theo ding quy dinh ctia Cuc
Vin thu va Luu trir Nha nuée dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai
ligu.

2. Muon tai liéu nghién ctru tai chd: Sau khi nghién ciru vin ban xong,
ngudi khai thac phai tra day du tai liéu muon va ky tra ho so, tai liéu vao sb theo
doi muon tai liu. Can bg phu trach cong tac luu trit phai giam sat trong qua
trinh muon va kiém tra tai liéu sau khi hoan tra.

3. Muon tai liéu vé noi lam viéc: Truong hop dic biét do nhu cau cong
tac cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc Trudng can sir dung ho so, tai
liéu tai kho luu trit ctia Trudng phai duoc Hiéu truong, Trudng phong To chic —
Hanh chinh — Téng hop hodc ngudi duoc phan cong phu trach cong tac van thu
— luu trit ddng y. Nguoi muon tai liéu phai chiu trach nhiém bao quan an toan tai
ligu va tra dung han.

4. Sao, chup tai liéu luu trit: Nguoi dén khai thac can sao chup tai liéu
phai thuc hién day du thu tuc khai thac va co gidy xin sao chup tai liéu, dong
thoi phai dugc sy déng ¥ cua ngudi ¢d tham quyén méi duge phép sao chup.
Viéc sao chup tai li€u luu trt phai do cén b luu trit thuc hién. Dé6i véi tai lidu
mat dugc thyc hi¢n theo quy ché bao vé bi mat Nha nude.

5. bon vi, cd nhan khi st dung tai li€u luu trir phai chép hanh nghiém
chinh cac quy dinh vé bao mat thong tin va phai giit gin bao dam an toan tai liéu.

Piéu 35. Tham quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu luwu triv

Tham quyén quyét dinh viéc cho phép khai thac sir dung tai liéu luu trix
tai Truong nhu sau:

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng cho phép viée st dung ban chinh cac tai
lidu luu trir di véi cac to chire, ca nhan nudce ngoai hodc co yéu td nudc ngoai;
cho phép su dung tai li€u luu trit loai mat;

2. Truéng phong hodc Phé Trudng phong T6 chiic — Hanh chinh — Tong
hop cho phép viéc st dung ban sao, ban dién tir cac tai li¢u luu trir ddi véi can
bd, vién chirc, nguoi lao dong thude cac don vi trong Truong va ca nhan cé nhu
cau chinh déng;

3. Can bo phu trach luu trir cua truong chi cho phép str dung tai li¢u khi
dugc sy déng ¥ cua ngudi co thim quyén;

4. Viéc sao chup tai liéu Iuu trit phai duoc y kién phé duyét cua lanh dao.
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Pidu 36. Quan Iy viée siv dung tai lidu luu triv

Vigc khai thac sir dung tai liéu luu trir duge quéan ly bang cac cong cu sau:

1. S6 dang ky doc gia;

2. $& giao nhan tai lidu v6i doc gia.

Piéu 37. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Phong T6 chitc — Hanh chinh — Téng hop chii tri phdi hop véi cac don
vi lién quan, dinh ky hang thdng, hing nim cé nhing téng hop, dénh gia chét
lugng soan thao va ban hanh van ban cia Trudng.

2. Viéc thuc hién cac ndi dung cua Qu}f ché nay 1a mét trong nhung tiéu
chi dé binh xét thi dua, khen thudng d6i véi tap thé cac don vi va ¢4 nhén can
b6, vién chire, ngudi lao dong; 1a co s& danh gid, nhin xét, phan loai céng chire,
vién chire, ngudi lao déng; xem xét ndng bic luong, ndng ngach vién chirc.

3. Can bd, vién chire, ngudi lao déng vi pham cac quy dinh tai Quy ché
nay thi thy theo tinh chét, mic do vi pham phai chiu cdc hinh thirc ky luét 4p

dung theo quy dinh ctia phap lut vé& xir Iy k¥ luat dbi véi can bé, vién chirc,
nguoi lao déng hodc truy ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phdp ludt.

4. Tnmng hop can b, vién chirc, ngudi lao dong vi pham cic quy dinh
tai Quy ché nay ma gy thiét hai vt chit cho nha truong phai bdi thudng thiét
hai theo quy dinh ctia phép ludt hién hanh v& trdch nhiém vat chit /.

.—-—"’"‘F.

HIEU TRUONG

Pham Hiru Ljc
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- PHULUCI )
MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh 31:‘5:: 89R/OD-LTT-TC, ngay.23 thang@ ndm 2017
ctita Truong Cao dang Ly Tw Trong Thanh phd H6 Chi Minh)

Mau 1: Quyét dinh

M&u 2: Cong vin

M&4u 3: Vian ban cé tén loai khac
Mau 4: Gidy moi

Mau 5: Gidy gidi thiéu

Mau 6: Gidy di duong

Mau 7: Gidy nghi phép

‘Mau 8: Bién ban

Mau 9: Phi€u trinh )

MZu 10: Phiéu giai quyét vin ban
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Maiu 1 - Quyét dinh

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH
S6: /QD-LTT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ...thdng ... ndm 20...
QUYET PINH
Ve viée....ooovvennnnnn, ()

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG LY TU TRONG TP.HO CHi MINH

Cin ctr Quyét dinh s6 621/QD-BGDPT-TCCB ngay 03 thang 02 ndm 2005
cua B6 Giao dug Vé.‘ bao tao v€ viéc thanh 13p Truong Cao dang K¥ thuat Ly Tu
Trong Thanh pho H6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh sd 1130/QD-LDTBXH ngay 17 thang 7 nim 2017 cta
Bo Lao dong — Thuong binh va X4 hoi vé viée doi tén Truong Cao dang K thuat
Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh thanh Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh
ph6 H6 Chi Minh;

Cian ct Quyét dinh s6 1716/Qb- -UBND ngay 04 thang 4 ndm 2011 cua Uy
ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc iy quyén cho Giam doc S¢ Gido
duc va Pao tao quan 1y Truong Cao dang K§ thuat Ly Ty Trong Thanh phé Ho Chi
Minh;

Can cr Thong tu sé 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nim 2016
ctiia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy dinh vé “Diéu 1& truong
cao dang”;

Can ct Quyét dinh s6 53/QD-LTT ngay 18 thang 01 nim 2017 cta Truong
Cao dang K¥ thuat Ly Ty Trong Thanh phd Ho Chi Minh vé ban hanh Quy ché to
chtic va hoat dong cua Trudng Cao dang Ky thuat Ly Tu Trong Thanh phé HO Chi
Minh:

Can Cl ..o, (2) e ;
Xétde nghicla ....cccccveevveireennnne, (B) e :
QUYET PINH
Pi€u 1. ..o, () o
DHBU 1ev ettt et ee et ee et ee et er e enes
........................................................................................................................ /.
Noi nhin: HIEU TRUJ('))’N’G
- Nhu biéu ...; (Ky tén, do’ng ddu)

-...(5)....;
- Luu: VT, .... (6). Axx(7).

Ho va tén
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Huéng déin cdich ghi:

(1) Trich yéu néi dung quyét dinh.

(2) Céc van ban phap 1y lién quan tryc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.
(3) Trudng don vi soan thao.

(4) Noi dung quyét dinh.

(5) Céc don vi, ca nhan lién quan.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao.

(7) Ky hiéu ngudi danh méy, nhan ban va s6 luong ban phat hanh (néu can)

21



MAiu 2 — Cong vin

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

Sb: /LTT-(1) Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ...thdng ... nam 20...

Kinh gwri: ........... () PP
SRR (A) e ;
....................................................... () T
................................................................. /.
Noi nhdn: HIEU TRUGNG
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

-...(6)....;
-Luu: VT, .... (7). Axx(8).

Ho va tén

Huéng din cdch ghi:

(1) Tén don vi (Phong, khoa, trung tdm) soan thao cong van

(2) Trich yéu ndi dung cong van: Ghi chit in thuong, ding, c& chir 12 - 13
(3) Néu gtri 01 c4 nhan hay 01 don vi thi ghi trén cung dong Kinh gui

(4) Néu guri tir 02 c4 nhan hay 02 don vj tré 1én.

(5) Noi dung cong van

(6) Néu mudn giri thém cho ca nhén, don vi nao dugc biét

(7) Chit viét tit tén don vi soan thao

(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb luong ban phat hanh (néu can)
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Miu 3 — Vin ban c6 tén loai khac (*)

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

Sb: /(1)-LTT Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay ...thdng ... nam 20...

TEN LOAI VAN BAN (2)

.............................................................................................................................. /.
Noi nhin: HIEU TRUGN’G
: ...(6)--..--; (Ky tén, dong dau)

- Luw: VT, ... (7). Axx(8).

Ho va tén

Huwong din cdch ghi:

(*) Mau nay 4ap dung chung ddi véi da sé cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé nhu:
to trinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, béo cdo, quy dinh v.v...

(1) Chir viét tit tén loai vin ban

(2) Tén loai van ban: Ghi chit in hoa, diing, dam, c& chtr 14

(3) Trich yéu ndi dung vin ban: Ghi chir in thuong, dimg, dam, ¢ chir 14

(4) Riéng ddi véi to trinh ¢ thé thém thanh phan “Kinh giri”. Cach ghi nhu phan “Kinh giri” trong Mau
Cong van.

(5) No6i dung van ban.

(6) Cac don vi, ca nhén lién quan

(7) Chit viét tat tén don vi soan thao

(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sé luong ban phat hanh (néu can)
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Miu 4 — Gidy moi

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH
Sb: IGM-LTT Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay ...thdng ... nam 20...
GIAY MOI

ONG (BA) ..o (2) e
T AU oo () USSR
ThO1 GIAN! ..o
Pia di€m: ...,
............................................................................................... /.

Noi nhgn: HIEU TRUGN’G

T (Ky tén, dong dau)

........ N

- Luu: VT, .... (4). Axx(5).

Ho va tén

Huwong din cdch ghi:

(1) Trich yéu ndi dung cudc hop

(2) Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ctia ngudi duge moi
(3) Tén (ndi dung) cta cudc hop, hoi thao, hoi nghi v.v...

(4) Chir viét tit tén don vi soan thao

(5) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 luong ban phat hanh (néu can)
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Maiu 5 — Gidy gi6i thiéu

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHiI MINH

Sb: IGGT-LTT Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay ...thdng ... nam 20...

GIAY GIOI THIEU

Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh tran trong gidi thiéu:

ONG (BA) ..o, (1) e

L 516 (72 RS

Puoc ¢t dén: ..., (2) e

V8 VI, ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé Ong (Ba).........c.cocvvvvverrversrsrieseeersneenan,
hoan thanh nhiém vu.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu trén; KY tén, déne dau
- Luu: VT. (Ky ten, ding dau)

Ho va tén

Huwéng din cdch ghi:
(1) Ho va tén, chtrc vu, don vi cong tac cuia nguoi duge gidi thiéu.
(2) Tén co quan, to chirc dugc gidi thiéu tGi lam viée.
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MAu 6 — Gidy di dwong

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
Sé: /GBDb-LTT Thanh pho”' Ho6 Chi Minh, ngay ...thang ... nam 20.
GIAY PI PUONG
CAP CHO BIIE/DA ..ot en et
(10 (V| S
NOi GUQC CU AN CONG TAC .rvevervevieeireeeeeeesese st ssee st es s sns st
INOT AUNE: e n e n e e nnne e
Gidy nay co gia tri hét ngay ......... thang.......... nam...........
HIEU TRUONG

NOI BI VA DEN

Ngay | Phuong | D6 dai chang | Thoi gian | Xac nhan cua co quan
thang tién duong (km) | 6 noidén | (t6 chirc) noi di, dén

Pi: Truong Cao dang
Ly Ty Trong
Tp. Ho Chi Minh
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Dén: ..o

Pi: i

Dén: ..o,

Di:

DEN: ..o,
- Venguoii..coeccc... VE X evivieiieeeeieee e A= e d
- VECUOC: it eeee VE X e A=, d
- Phu phi lay vé bang dién thoai................. N0 S A= e, d
- Phong nghi: ............... VE X rrveerireeeeireeeenns A= e d
= PRU CAP G QUONE oottt d
= PRU CAP TUU T covees ettt d
TONE COME: et eees ettt es et ee et s ee st s st en et et st en et e s et e e en s et en e d
NGUOI PI CONG TAC TP.KE HOACH - TC HIEU TRUONG

(Chir ky) (Chir ky) (Chir ky, dau)

Ho va tén

Ho va tén

Ho va tén
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Maiu 7 — Gidy nghi phép

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
Sé: IGNP-LTT Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay ...thdng ... nam 20...
GIAY NGHI PHEP
Xet Bon xin nghi phép ngay ................ cia ong (ba).......coovvviiniins e
Hi¢u truong Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh cép cho:
ONng (bA): .oooveeeeeece (1) e
Chltc VU: e, PSP .
~ Nghi phép nam .......... trong thot gian: ............. , ké tr ngay .......... dén

het NEAY .o 1:) SRRSO 22 I
Ly do nghi phép: ..o

Noi nhin: HIEU TRUONG

- (3. ~ 1 34

-Luu: VT, .... (4).... (Chit ky, dau)

Ho va tén
Xdc nhdn ciia co quan (6 chire) hodc
chinh quyén dia phuong noi nghi phép
(Chiz ky, ddu)

Ho va tén

Huéng din cdich ghi:
(1) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac clia nguoi dugc cap gidy phép.
(2) Noi nghi phép.
(3) Nguoi duge cp gidy nghi phép.
(4) Chir viét tit tén don vi soan thao va s6 luong ban Iuu (néu cin).
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MéAu 8 — Bién ban

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHiI MINH

Sé: /IBB-LTT Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay ...thdng ... nam 20...

BIEN BAN

Thoi Zian Bt GAUT ....evvvvvveeeeeseeeeresrees e
Pia diém T T T S T T T T T T TP P IIPI P TPIT RIS
Thanh phan tham du..........cocoe i

(0] 410 o5 B (61511 170 - 1) LA PP

Thu ky (nguot ghi bién ban): ...,

No1 dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

Cudc hop (hd1 nghi, hoi thao) két thic vao ..... gio .....,, ngay .... thang .....
nam ......./.

THU KY CHU TQA
(Chir ky) (Chir ky, ddu (néu co))
Ho va tén Ho va tén
Noi nhin:

Luu: VT, hd so.

Huwéng dén cach ghi:
(1) Tén cudc hop hodc hoi nghi, hoi thao .

29



MAu 9 — Phiéu trinh

TRUONG CAO PANG LY TU TRONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN PON VI, BO PHAN (1)
PHIEU TRINH *) Van thu co quan ghi:
Véviée........... ) JURUUTRR SOt
Ngay:..ooooviiinnen.

Kinh giri: Hiéu truong Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh.

1D LoD 41T | e
bo m@t .............................. [(C) [
Do khan........ccccoevvivene. () [

1. Tom tat ndi dung g?m trinh:
a) Phan m¢ dau, dat van deé (5):

b) Noi dung su viéc (6):
2.Y lgié'n dé xufit cf}a ngll’(‘)’i trinh:
a) Phan giai quyét van d¢ (7):
(néu c6) (8):
c) Pé xuat giai quyét van dé (9):

Kinh trinh linh dao

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

b) Tong hop cac y kién gop y cua cac co quan, to chirc, ca nhan co lién quan

..xem xét, chap thun./.
Tp.Ho Chi Minh, ngay...../...../20
NGUOI TRINH (12)

(11)

(Ky va ghi ho va tén)

Y kién ciia Truong don vi (13)

Y kién ciia Trudng phong T6 chiic -
Hanh chinh — Tong hep (14)

Y kién ciia Ph6 Hiéu truéng
phu trach don vi

Y kién cua Hi€u truéng
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Hudng din cdch ghi:
(1) Ghi tén don vi, bé phin thudc co quan, 6 chire
Vi dy: Phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop lap phiéu trinh
TRUONG CAO DANG LY TU TRONG
THANH PHO HO CHI MINH
PHONG TO CHUC - HANH CHINH -
, ‘ ~ TONG HQP
(2) Trich yeu ngi dung van ban: Can ghi ngan gon, khai quat, dai ¥ chinh cua sy viéc hodc cua van ban.

(3) Do mqit: - Nguoi duge phan cong tham muu xay dyng van ban xac dinh va d& xuat mirc do mat (mat,
tuyét mat, tbi mat) cho vin ban (néu co).

4) bo khap. Nguoi duge phan cong tham muu xay dung vin ban xac dinh va dé xuat muic do khan cho
van ban (n€u co).

() Phan mé dau, dat van dé: Can néu 1y do hodc muyc dich dé trinh gidi_ quyét ho so. Tai noi (dung nay

can trich dan céc van ban, cac ¥ kién chi dao cta cip trén; vin ban, yéu ciu cia céc co quan, to chic, ca
nhan co lién quan.

(6) Noi dung sw viéc: Ghi tom tit ndi dung su viéc tir cic vin ban dé nghi cta cac co quan, t6 chirc, ¢4
nhan hodc y kién chi dao cua cac cap lanh dao.

(7) Phan gidi quyét vin dé: Can néu rd can ctr phap 1y, tai liéu lién quan; tinh hinh thuc té, thyc tién.

(8) Tong hop, bdo cdo cdcy kién gép ¥ ciia cdc co quan, té chire, cd nhan ¢6 lién quan (neu co): Béo céo

két qua lay ¥ kién gop y bang van ban, ni dung day dii cac y kién théng nhat, khong théng nhat, nhimg ¥
kién khac.

(9) Pé xudit gidi quyét van dé: Pua ra nhan dinh, chinh kién cu thé, 1 rang, di thang vao trong tim vén dé
dat ra va dé xuat, thuyet minh, giai trinh, d6i chiéu so sanh, danh gia cac anh huong, tac dong va dua ra
cac giai phap giai quyét van d&, lua chon giai phap, phuong an giai quyét.

(10) Ghi 1 chirc danh nguoi c6 tham quyén ky van ban, quyét dinh giai quyét van deé.
(11) Ghi ngay thang nam trinh van ban.

(12) Nguoi trinh (chuyén vién, nhan vién,...).

(13) Truong phong, khoa, trung tim ghi y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung,

(14) Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop ra soat va chiu trach nhiém vé thé thirc va ki thuét
trinh bay van ban./.
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Maiu 10 — Phiéu giai quyét vin ban

UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN

Huwéng din cdch ghi:

(1) Ghi tén loai; s6, ky hiéu; ngay, thang, nim; co quan (t6 chtrc) ban hanh va trich yéu ndi dung cua vin
ban dén.

(2) Y kién phan phdi, chi dao giai quyet cua Hi€u truong giao don vi, ca nhan chu tri, cac don vi, ca nhan
tham gia phdi hop giai quyet van ban dén (néu c0); thot han giai quyét d6i véi mdi don vi, ca nhan (néu
c0) va ngay thang cho y kién phan ph01 giai quyét.

(3) Y kién phan phdi, chi dao giai quyét ciia Truong don vi giao cho ¢4 nhén; thoi han giai quyét d6i voi
ca nhan (neu cd) va ngay thang cho y kién.

(4) Y kién d& xuét giai quyét vin ban dén cua ca nhan va ngay thang dé xuét y kién./.
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C PHULUCTI

BANG KY HIEU TEN VIET TAT CUA CAC PON VI TRUC THUQC
(Kem theo Quyét dinh s6: 858 /QD-LTT-TC, ngay 2.5/8 /2017
cua Trieong Cao dang Ly Ti Trong Thanh pho Hé Chi Minh)

, T}? VIET
TN DON V) e B
NHAN
1 | Phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop TC TC-HC-TH
2 | Phong Tuyén sinh — Pao tao pT TS-DT
3 | Phong K& hoach — Tai chinh - KHTC KH-TC
4 | Phong Thiét bi — Vat tu TBVT TB-VT
5 Phong Cong téc Chinh trj —Hoc sinh Sinh | et
Vien
6 | Phong Khao thi va Pam bao chét lugng KT&PBCL | KT&PBCL
7 | Phong Quan 1y khoa hoc — Hop tac quéc € |  QLKH QLKH-HTQT
8 | Phong Quan tri — Dich vu QTDV QT-DV
9 | Té Thanh tra — Phap ché TTPC TT-PC
10 | Trung t&m Quan hé doanh nghiép QHDN (QHDN
11 | Trung tim Truyén thdng — Thir vién TTTV TT-TV
12| Trung tdm Pao tao Ly Tu Trong TTBT PTLTT
13 | Trung tim Y té YT YT
14 | Khoa Khoa hoc co ban KHCB KHCB
''''''' 15 | Knoa Ly luén Chinh tri LLCT LLCT
16 | Khoa Coéng nghé Co khi CK CNCK
17 | Khoa Cong nghé Pong luc PL CNDL
18 | Khoa Céng nghé Nhiét — Lanh NL CNNL
19 _Ith-la Cong nghé thong tin ) CNTT CNTT




’ TEN VIET
KY HIEU TAT TAI

S ETPONAT VANBAN | PHAN NOI
NHAN
20 | Khoa Cong nghé May — Thoi trang MTT CNMTT
21 | KhoaKinh té KT KT
22 | Khoa Ngoai ngit NN NN
23 I[f;é?at 15222 nghé Sinh hoc — Thue phim — SHTPMT | CNSH-TP-MT
24 | Khoa K¥ thuat Xay dung KTXD KTXD
25 | Poan Thanh nién DTN DTN
26 | Cdng doan Cb Cb
27 | Hi ddng thi dua 1§5) HPTD |
28 | Hoi dong Khoa hoc — Péo tao KHDT HDKH-DT
29 | Hoi déng ky luat vién chire KLVC HDKLVC
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