UBND TINHKHANH HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG — : :

S6: 715/QD-CDKTCN Khanh Hoa, ngay 19 thang 5 nam 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac van thw, lru trir trong
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang

HIEU TRUONG
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

Can cir Quyét dinh s6 24/0D-CDKTCN ngay 07/01/2020 ciia Truong Cao ding
Ky thuat Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua
Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;

Can civ Ludt Luwu triv ngay 11/11/2011; Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luwu triv;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc
van thu;

Can cit Thong tw sé6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ciia Bé Ngi vu
quy dinh vé thoi han bdo qudn hé so, tdi liéu hinh thanh phé bién trong hoat ddng ciia
cdc co quan, 16 chire;

Can cir Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ciia Bé néi vu hudng dan xdy dung Quy ché
cong tdac van thu, luu trir cua cac co quan, 16 chire;

Can cit Théng tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thdng 12 nam 2016 cia B
truong Bo Giado duc va Pao tao Quy dinh thoi han bdao quan tai liéu chuyén mon nghiép
vu cua nganh Giao duc;

Can cir Théng tw s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/03/2017 cia Bé trudng Bo
Lao dong — Thuwong binh va Xa hoi quy dinh viéc 16 chirc thuc hién chwong trinh dao tao
trinh 6 trung cdp, trinh dg cao ddng theo nién ché hodc theo phwong thirc tich lily mé-
dun hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhdn tot nghiép;

Can cir Théng tw s6 23/2018/TT-BLPTBXH ngay 06/12/2018 ciia BY truong B
Lao dong — Thirong binh va Xa héi quy dinh vé hé so, sé sach trong dao tao trinh d¢
trung cdp, trinh d cao dang;

Xét dé nghi cua Truéng phong Té chirc — Hanh chinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trit
trong Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang.

Diéu 2. Quyé’t,dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, cac quy dinh trude ddy trai voi
ndi dung cia Quy ché nay déu duoc bai bo.



Piéu 3. Truéng phong To chirc — Hanh chinh, Trudng cac don vi va cac ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.
Noi nhgn:

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, TCHC.

ThS. Tran Vin Hai
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KY THUAT Doc 1ap-Tw do-Hanh phiic
CONG NGHE NHA TRANG
QUY CHE

V& cong tac vin thw, luu triv
trong Truong Cao dang K¥ thuit Cong nghé Nha Trang
(Kém theo Quyét dinh sé 115/0D-CPKTCN ngay 19/5/2020 ciia Hidu truong
Triwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit bao gdm: Soan thao vin ban;
quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai licu vao Luu trlt co quan; quan ly va su
dung con dau, thiét bi luvu khoa bi mat trong cong tac van thu.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung tai Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang (sau
day goi tat 1a Truong).

2. Cac to chirc, don vi va toan thé can bg, vién chirc, ngudi lao dong truc thude
Trudng can ctir quy dinh cia Quy ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan dé ap dung
cho phu hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhitng tir ngt dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” 14 thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngdn ngit hodc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, don vi va dugc trinh bay ding thé thuc, ky
thuat theo quy dinh.

2. “Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh,
giai quyet cong viéc cuia cac co quan, don vi.

3. “Van ban dién t¢r” 1a van ban dudi dang thong di¢p dir liéu dugce tao 1ap hoac
dugc so hoa tr van ban gidy va trinh bay ding thé thuc, k¥ thuat, dinh dang theo quy
dinh.

4. “Vin ban di” 1a tit ca cac loai vin ban do co quan, don vi ban hanh.

5. “Vian ban dén” 1a tit ca cac loai vin ban do co quan, don vi nhan duogc tu co
quan, to chure, cd nhan khac guri dén.

6. “Ban thao van ban” 13 ban duoc viét hodc danh may hodc tao 1ap bing phuong
tién di¢n tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua co quan, don vi.

7. “Ban gdc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dugc ngudi
c6 tham quyén truc tiép ky trén van ban giay hodc ky so trén van ban dién tu.

8. “Ban chinh vin ban gidy” 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
dugc tao tir ban co6 chit ky truc tiép cua nguoi cd tham quyeén.
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9. “Ban sao y” 1 ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban gdc hodc ban chinh
van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

10. ‘iBén sao luc” 1a ban sao déy du, chinh X4c ndi dung cua ban sao y, dugc trinh
bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh.

11. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung cua 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.

12. “Danh muc hd so” 1a bang ké c¢6 hé théng nhitng ho so du kién dugce lap trong
nam cua co quan, don vi.

13. “Hd s0” 1a tap hop cac van ban, tai li€u c6 li€én quan vdi1 nhau vé mot van deé,
mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chire,
ca nhan.

14. “Lap ho s0” la viéc tap hop, sap Xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, gidi quyet cong viée clia co quan, t chirc, cd nhan theo nhitng nguyén tic
va phuong phap nhat dinh.

15. “Hé thdng quan 1y tai lidu dién tu” 1a Hé thong thong tin duoc xdy dung véi
chttc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hdéa cong tic soan thao, ban hanh van ban;
quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan trén moi trudng
mang (sau day goi chung la H¢ thong).

16. “Van thu co quan” 1a bd phan thuc hién mat s6 nhiém vu cong tac van thu cua
co quan, to chuec.

Diéu 4. Nguyén tic, yéu cau quan Iy cong tac vin thw

1. Nguyén tac

Cong tac vian thu duge thye hién théng nhit theo quy dinh cta phap luat.

2. Yéu cau

a) Van ban ctua co quan, don vi phai dugc soan thao va ban hanh dung tham
quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thuc, thé thic va ky thuat trinh bay theo quy dinh tai
Chuong II Nghi dinh nay.

b) Tét ca van ban di, vin ban dén cta co quan, don vi phai duoc quan 1y tap trung
tai Van thu co quan dé lam thu tuc ti€p nhan, dang ky, tror nhiing loai van ban dugc dang
ky riéng theo quy dinh cua phép luét.

¢) Vin ban di, vin ban dén thudc ngdy nao phai duoc ding ky, phat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van Ban dén co6 cac
muc do khan: “Hoa toc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban khan)
phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duogc.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai giri, nhan, xu ly.

d) Nguoi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viée ciia co quan, don vi c6 trach
nhi¢m 13p ho so vé cong viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

e) Con dau, thiét bj luu khoa bi mat cua co quan, don vi phai duoc quan 1y, st
dung theo quy dinh cta phap luat.

g) Hé théng duoc ap dung tai Truong 1a Hé thong quéan 1y van ban (E-Office) duoc
van hanh trén moi truong mang c6 dia chi nhu sau: http://qlvb.cdn.khanhhoa.gov.vn



http://qlvb.cdn.khanhhoa.gov.vn/
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Piéu 5. Gia tri phap 1y clia vin ban dién tir

1. Van ban dién tr dugc ky s6 boi nguoi co tham quyén va ky s6 clia co quan theo
quy dinh cta phap ludt c6 gia tri phap Iy nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Chit ky s6 trén vin ban dién tr phai dap ung diy du cac quy dinh ciia phap luét.

Piéu 6. Trach nhiém ciia co quan, don vi, c4 nhan d6i véi cong tic vin thu

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi, trong pham vi quyén han dugc giao c6 trach
nhiém chi dao thuc hién dung quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién ctru, ting
dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu.

2. Ca nhan trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée co lién quan dén cong tac
van thu phai thuc hién ding quy dinh tai Quy dinh nay va cac quy dinh ctia phap luat c6
lién quan.

3. Vian thu co quan c6 nhiém vy

a) Pang ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phat
van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

c) Sép xép, bdo quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu van ban.

d) Quan ly S6 diang ky van ban.

d) Quan 1y, sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, td chuc; cac
loai con dau khéc theo quy dinh.

Chuong 11
SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
Diéu 7. Thé thirc viin ban

1. Thé thirc van ban 1a tap hop cac thanh phan cdu thanh vin ban, bao gom nhiing
thanh phan chinh ap dung dbi véi tit ca cac loai van ban va cac thanh phan b sung trong
nhirng trudng hop cu thé hodc d6i vi mot s6 loai vin ban nhét dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu (sau day goi
tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

Diéu 8. K¥ thuit trinh bay vin bén

K§ thudt trinh bay vin ban bao gém: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang,
phong chit, cd chit, kiéu chit, vi trf trinh bay cac thanh phﬁn thé thirc, sd trang van ban.
K¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s& 30/2020/ND-CP. Viét hoa trong vin ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy
dinh tai Phu lyc II Nghj dinh sb 30/2020/ND-CP. Chit viét tit tén loai vin ban hanh chinh
duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Dieu 9. Soan thio van ban

1. Can ctr chtrc nang, nhiém vy, quyén han va myc dich, nd1 dung cua van ban can
soan thao, nguoi dung dau co quan, don vi hodc ngudi c6 tham quyén giao cho don vi
hoac ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hoac ca nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thyc hién céc cong
viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mirc do khan cta van ban can soan thao; thu
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thap, xtr 1y thong tin c6 lién quan; soan thao vin ban dung hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat
trinh bay.

Déi v6i vin ban dién tir, c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban ngoai viec
thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyen ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu co)
vao Hé thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Trudng hop can stra d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi co thim quyén cho ¥
kién vao ban thdo van ban hoac trén H¢ thong, chuyén lai ban thdo van ban dén lanh dao
don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho c4 nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao
van ban.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc nguoi
ding dau co quan, don vi va trudc phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

Pi¢u 10. Duyét ban thao vin ban
1. Ban thao vin ban phai do nguoi c6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban thao van ban da duoc phé duyét nhung can stra chita, bo sung
thi phai trinh ngudi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

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

1. Nguodi diang dau don vi soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
trude nguoi diung dau co quan va trudce phap luat vé ndi dung van ban.

2. Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thuc, ky thuét trinh bay van ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém trudc nguoi diing dau co quan, don vi va trudc phap luat vé
thé thue, k¥ thuat trinh bay van ban.

Chuong 11T
QUAN LY VAN BAN
Piéu 12. Trinh ti quan Iy vin ban di
1. Cép s6, thoi gian ban hanh van ban.
2. bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, t6 chtrc, dau chi do mat, mtc d6 khan (d6i voi van
ban gidy); ky s6 cta co quan, to chirc (ddi v6i vin ban dién tir).

4. Phat hanh va theo di viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu van ban di.
Diéu 13. Cip sb, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc 1éy theo thtr tyr va trinh ty thoi gian ban
hanh vin ban cta co quan, don vi trong nim (bét dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam), sO va ky hiéu van ban cta co quan, don
vi 12 duy nhit trong mét nam, thong nhit giita vin ban gidy va vin ban dién tu.

2. Vian ban mat dugc cp hé thng sb riéng.

3. Dbi voi vin ban dién tir, viéc cip sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién biang
chure ndng cua HE thong.



Di¢u 14. Piing ky viin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam diy du, chinh xac cac thong tin can thiét cta vin
ban di.

2. bang ky van ban

Vién ban dugc dang ky bang Hé thong va phai dugc in ra gidy ddy du cac truong
thong tin theo mau s6 dang ky van ban di, dong s6 dé€ quan ly.

3. Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh cta phap luit vé bao vé bi mat nha
nudc.

Dieu 15. Nhan ban, déng dau, ky so ctia co quan va dau chi d) mat, mirc do
khan

1. Nhan ban, dong dau cua co guan va dau chi do mat, mic do khan d6i voi van
ban giay

a) Van ban di dugc nhan ban theo dung so6 luong dugc xac dinh & phan noi nhan
cua van ban.

b) Viéc dong dau co quan ye‘l dau chi 6 mat, mac do khan, duoc thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Ky s0 cua co quan, to chtrc doi véi van ban dién tur

, Ky s6 cua co quan, t6 chtrc duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh
s0 30/2020/Nb-CP

Pi¢u 16. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phat viin ban di

1. Vén ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu co quan va phat hanh trong ngay
van ban d6 dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dugc
phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

2. Vi¢c phat hanh van ban mat di phai bao ddm bi mat ndi dung cua van ban theo
quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc, diang so luong, thoi gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duogc sira doi, thay thé
bang vin ban c6 hinh thirc twong dwong. Vin ban dd phat hanh nhung co sai sot vé thé
thirc, k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cua co
quan, don vi ban hanh van ban.

4. Thu hoi vin ban

a) D61 voi van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bdo thu hoi, bén
nhan cé trach nhi¢m gui lai van ban da nhan.

b) Déi v6i van ban dién tir, trudong hop nhan duoc vin ban thong bao thu hdi, bén
nhan huy bd van ban dién tir bi thu hoéi trén HE thong, dong thoi thong bao qua HE thong
deé bén gtri biét.

Piéu 17. Lwu vin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban géc van ban duoc luu tai Vin thu co quan va phai duoc dong dau ngay sau
khi phat hanh, sap x€p theo thir tw dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai hd so cong viéc.
2. Luu van ban dién tr

Bén goc van ban dién tir phai dugc luu trén HE thong cua co quan.



Pic¢u 18. Trinh tu quan ly vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. bang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét van ban dén.

Diéu 19. Tiép nhén vin ban dén

1. Béi vé6i vin ban gidy

‘) Van thu co quan kiém tra sd luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu co), noi
giri; ddi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi vdi s0, ky hi€u cua van ban trong bi. Truong hop
phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Vin thu co quan béo ngay nguoi c6 trach
nhiém giai quyet va thong bao cho noi giri van ban.

b) Tt ca van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 ddu chi d6 mat) gui co quan, t6
chtrc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau “DEN”. D61 véi
van ban gui dich danh ca nhan hoéc to chirc doan thé trong co quan thi Van thu co quan
chuyén cho noi nhan (khong bdc bi). Nhitng bi van ban gui dich danh c& nhan, néu 1a van
ban lién quan dén cong viéc chung cia co quan, don vi thi cd nhan nhan van ban c6 trach
nhi¢ém chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky.

¢) Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

2. P01 véi van ban dién tir
a) Van thu co quan phai kiém tra tinh x4c thyc va toan ven cia van ban dién tir va
thyc hién ti€p nhan trén H¢ thong.

b) Truong hop vin ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc guri sai noi nhan thi co quan, td chirc nhan van ban phai tra lai cho co quan, td chirc
gri vin ban trén Hé thong. Trudng hop phat hién c6 sai sot hodc ddu hiéu bat thuong thi
Vin thu co quan bao ngay ngudi c¢6 trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri vin
ban.

¢) Van thu co quan c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho co quan, t6
chure giri vé viée dd nhan vin ban bang chire ning ciia Hé thong.

Piéu 20. Ping Ky vin ban dén

1. Viéc ding ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac thong tin
can thiét theo mau s6 dang ky van ban dén hoic theo thong tin du vao cia dit liéu quan
Iy vin ban dén. Nhirng vin ban dén khong dugc dang ky tai Vin thu co quan thi don vi,
c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai van ban dén dugc ding ky riéng
theo quy dinh cua phép luat.

2. S6 dén ciia vin ban duogc 14y lién tiép theo thir tw va trinh tu thoi gian tiép nhan
van ban trong ndm, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.

3. Dang ky van ban

Vin thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao He thong. Trudng hop can
thlet Vin thu co quan thue hién s hoa vin ban dén theo ‘quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP. Vin thu co quan cap nhat vao Hé thdng cac trudng thong tin dau vao
cta dir liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP. Vian ban dén duoc dang ky vao Hé théng phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky vin ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan 1y.
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4. Van ban mat duoc diang ky theo quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mat nha
nudc.

Diéu 21. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, chdm nhit 13 trong ngay
lam viéc tiép theo cho Hiéu truong chi dao giai quyét, chuyén giao cho don vi hoic ca
nhan dugc giao xur ly. Truong hop da xac dinh o6 don vi hoac ca nhan dugc giao xu 1y,
Vin thu co quan chuyén vin ban dén don vi, c4 nhan xur 1y theo quy dinh. Vin ban dén
c¢6 ddu chi cac mirc 6 khan phai dugce trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viée
chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va giir bi mat ndi dung van ban.

2. Can ctr ndi dung ctia van ban dén; quy ché hoat dong cua co quan, don vi; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, c4 nhan, Hiéu truéng ghi y
kién chi dao giai quyét. Pbi voi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan thi xac
dinh 1& don vi hodc c4 nhan chu tri, phéi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyen giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyet duogc ghi vao muc
“Chuyen trong dau “PEN”. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét cuia Hiéu truong, van
ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu O quan dé dang ky bd sung thong tin, chuyén cho
don vi hodc c4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi,
ca nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Van thu co quan trinh vin
ban dién tor dén Hi¢u trudng chi dao gidi quyét trén HE thong.

Hiéu truong ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong, Vin thu co
quan cap nhat vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; trang thai xir Iy vin
ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét.
Truong hop van ban dién tr glri kém van ban gidy thi Van thu co quan thyc hién trinh
van ban dién tir trén HE thong va chuyen van ban gidy dén don vi hodc ca nhan duoc
ngudi c6 thaim quyén giao chu tri giai quyét.

Piéu 22. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao gidi quyét kip thoi van
ban dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.

2. Khi nhan duge vin ban dén, don vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém nghién cuu,
giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mtrc do
khan phai dugc giai quyét ngay.

Chuong IV
SAO VAN BAN
Diéu 23. Cac hinh thirc ban sao vin ban

1. Sao y gom: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban dién tir
sang van ban gidy, sao y tur van ban gidy sang van ban dién tu.

a) Sao y tur van ban glay sang van ban gidy duoc thue hién bang viéc chup tir ban
gbc hoidc ban chinh vian ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir vin ban dién tr sang vin ban gidy duoc thyc hién bang viée in tir ban
goc van ban dién tu ra giay.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao luc tir van ban gidy sang van ban giay, sao luc tir van ban di¢n
tir sang van ban giay.
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b) Sao luc dugc thuc hién bﬁng viéc in, chyp tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tr van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir van
ban di¢n tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viée tao lap lai déy du thé thiec, phén noi
dung van ban can trich sao.

4. Thé thtrc va ky thuat triqh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hi¢n theo
quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 24. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo diing quy dinh tai Quy
dinh nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Diéu 25. Tham quyén sao van ban

1. Giao Truong Phong T chirc — Hanh chinh ¢6 tham quyén ky thira 1énh cac ban
sao van ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Chuong V
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU LUU TRU CO QUAN
Piéu 26. Lap Danh muc hd so
1. Danh muc ho so, tai liéu luu trit co quan, don vi trong Trudng bao gom
(co dinh kem Phu luc 1. Danh muc ho so, tai liéu luu trit co quan, don vi)

2. Danh muyc hé so dugc ra soat, di€u chinh va bo sung vao dau nam (néu cd) va
guri cho céac don vi, cd nhan lién quan lam can ctr dé 1ap ho so.

Diéu 27. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dung chirc nang, nhi¢ém vu cia co quan, don vi.

b) Céc van ban, tai liéu trong mot hd so phai c6 sy lién quan chat ché voi nhau va
phan anh dung trinh tu dién bién cua su vi¢c hodc trinh ty gidi quyét cong viéc.

2. M6 ho so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée c6 trach nhiém mé hd so theo
Danh muc ho so va theo ké hoach cong téc.

b) Cap nhat nhirng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da ban hanh.

¢) Truong hop cac hd so khong cé trong Danh muyc hd so, ca nhan duoc giao
nhiém vu giai quyét cong vige ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s va ky hiéu hd
s0, thoi han bao quan hd so, nguoi 1ap ho so va thoi gian bt dau.

3. Thu thép, cap nhat van ban, tai liéu vao hd so

C4 nhan duogc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cip nhat tat ca vin ban, tai
li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong vi¢c vao hd so da mé, bao gom
tai li€u phim, anh, ghi &m (n€u cd) bao dam su toan ven, day du cia ho so, tranh bi that
lac.



4. Két thuc hd so
a) Ho so duoc két thuc khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu ¢6 trong hd
s0; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bdo quan cia ho so;
chinh sura tiéu de, so va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién, két thiic ho so.

¢) Pbi vai ho so gidy: Nguoi lap ho so thyc hién danh s6 to ddi v6i hd so 6 thoi
han bao quan tir 05 ndm tr¢ 1én va viét Muc luc van ban dbi v6i hd so c6 thoi han bao
quan vinh vién; viét ching tir két thiic di véi tat ca hd so.

Pic¢u 28. Nop hru hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Ho so, tai liéu nop luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, ding thoi han
va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thot han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) P6i voi hd so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

b) Poi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viée két
thuc.

3. Thu tuc ndp luu

Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hé so, tai liéu noép luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu luc II Quy dinh nay. Pon vi, ca
nhan ndp luu tai li¢u va Luu trlr co quan gilt moi loai 01 ban.

Pi¢u 29. Trach nhiém 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi trong pham vi, nhiém vu, quyén han ctia minh
co trach nhi€ém quan 1y van ban, tai liu cua co quan, don vi; chi dao, kiém tra, huéng dan
viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhiém cua Truong phong T6 chire — Hanh chinh

a) Tham muu cho Hi¢u truéng trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap hd
so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan doi voi don vi cap dudi.

b) T6 chuc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit tai co
quan.

3. Trach nhiém cia don vi va ca nhan trong co quan, don vi

a) Trudng cac don vi chiu trdch nhiém truéc Hi¢u truong vé viéc 1ap hd so, bao
quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyét cdng viéc, mdi ca nhan phai lap hd so vé
cong vige va chiu trach nhiém vé s6 luong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong ho so; bao
dam yéu cdu, chat luong ctia hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao Luu trit co quan.

¢) Pon vi va ca nhan trong Nha trudng c6 trach nhiém ndp luu nhiing ho so, tai
li¢u duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n vao Luu trit co quan.

d) Truong hop don vi hodc c4 nhan c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi dung dau co quan, don vi dong y bang
van ban va phai lap Danh muc ho so, tai li¢u giir lai giri Luu trit co quan. Thoi han giir lai
ho so, tai li¢u cia don vi, cd nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.



10

d) Cén b, vién chirc va nguoi lao dong trong Nha truong trude khi nghi huu, thoi
viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo ho so, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy dinh; khong duoc giit hd
s0, tai liéu ciia Trudng 1am tai liéu riéng hodc mang sang co quan, to chirc khac.

e) Nhan vién van thu, Luu trir truong c6 trach nhiém hudng dan cac don vi va can
bo, vién chirc, nguoi lao dong 1ap ho so cong viéc; giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trit co
quan theo dung quy dinh.

Chuong VI

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Pi¢u 30. Quin 1y con diu, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Trudng Phong T6 chic — Hanh chinh chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng viéc
quén ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan.

2. Cac con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan duoc giao cho Van thu co
quan quan 1y va stt dung. Van thu co quan c6 trach nhiém sau:

a) Bao quan an toan, st dung con dau, thi€t bi luu khoa bi mat cia co quan tai tru
sO co quan.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khda bi mat ciia co quan cho ngudi khac khi duoc
phép bang van ban ctia Hi¢u trudng. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua
co quan phai duogc lap bién ban.

¢) Phai truc ti€p dong dau, ky s6 vao van ban do co quan ban hanh va ban sao van
ban.

d) Chi dugc dong dau, ky so cua co quan vao van ban da cé chir ky cua nguoi co
tham quyén va ban sao van ban do co quan truc ti€p thuc hién.

3. Ca nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi
mat.

Pic¢u 31. Sir dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mat
1. Str dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding dung myuc ddu mau do
theo quy dinh.

b) Khi déng ddu 1én chit ky, ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

9) Cac van ban ban hanh kém theo vén ban chinh hodc phy luc: Déu duoc dong 1én
trang dau, trum mot phan tén co quan, to churc hodc tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra meép phai cua van ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mdt phan céc td gidy; moi dau dong td61 da 05 td van ban.

2. Str dung thiét bj luu khoa bi mat

Thiét bi luvu khoa bi mat cia co quan dugc st dung dé ky s6 cac van ban dién tu
do co quan ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban dién tu.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 32. Trach nhiém dbi véi cdng tac vin thw, lwu triv
1. Trach nhiém ctia Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh

Trudng phong To chirc — Hanh chinh gitip Hiéu truong truc tiép quan 1y, kiém tra,
gidm sat vi¢c thyc hién cong tac van thu, luu trit trong Co quan, don vi dong thoi té chire
hudng dan nghi€p vu vé cong tac van thu, luu trir cho cac don vi trong Truong.

2. Trach nhiém cua Truong cac don vi

Trudng cac don vi ¢ trach nhiém trién khai va t6 chuc thuc hién Quy dinh nay téi
Cén bg, vién chuc, nguoi lao dong trong don vi va phan cong nguodi giup Trudng don vi
trong qua trinh thuc hién nghi¢p vu vé van thu, luu trit ctia don vi.

3. Trach nhiém cua Cén bg, vién chirc, nguodi lao dong

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac vian thu, luu trir, mdi
Cén bd, vién chirc, nguoi lao dong trong Nha truong phai thyc hién nghiém tic cac quy
dinh cua Truong v€ van thu, luu tri.

Picu 33. Hiéu luc thi hanh

Quy dinh nay c6 hi¢u lyc tr ngay ky. Béi bo cac quy dinh trude day c6 ndi dung
trai voi Quy dinh nay. Trong qua trinh thyc hién, néu co van dé phat sinh hoic vuong
mic can stra d6i, bo sung thi cic don vi va ca nhan trong Truong phan anh kip thoi vé
Phong T6 chtrc — Hanh chinh dé tong hop bao céo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.
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Phu luc I

DANH MUC HO SQ’, TAI LIEU LUU TRU CO QUAN, PON VI
(Kem theo Quyéet dinh so 715/QD-CDKTCN ngay 19/5/2020 cua Hiéu truong

Triwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

So
Ho
SO

Ky hi¢u
Ho so

Tén dé muc ho so/tai li€u luu triv

Thoi han bao
quan

I. TAI LIEU TO CHUC - HANH CHINH

I.1. TAI LIEU TO CHUC- CAN BO

Tép van ban quy dinh, huong dan vé cong tac t6 churc can

Theo hiéu luc

1 TCHC bo gui chung dén Truong (ho SO nguyén tac) van ban
5 TCHC Ho_ Aso vé viéc Ehanh 12_112, dO,l tén, tha}y doi chu;’c nang, Vinh vidn
nhiém vu, quyén han ctia cac don vi truc thuoc Truong
3 TCHC Ho6 50 V€ vice hAQp nhat, sap nhap, chia tach, giai thé cac Vinh vidn

don vi truc thudc
4 TCHC Ho SO ge fighl tha‘nh 1ap hoi dong truong va bd nhiém chu 20 nim
tich Ho1 dong truong
5 TCHC | Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuin chirc danh vién chirc Vinh vién
6 TCHC | Hb so vé xay dung va thuc hién chi ti€u bién ché Vinh vién
7 TCHC | Bao cao théng ké danh sach, sb luong, chét luong can bd Vinh vién
8 TCHC | Ho so vé quy hoach can bo 20 nam
9 TCHC Hp sorA vé viéc bo nhi¢m, dé bat, dieu dong, luan chuyén 70 nim
can bo
Hb 50 vé viéc thi tuyén, thi ning ngach, xét tuyén, xét
chuyén ngach hang nam
10 | TCHC e —— .
- Bao cdo két qua, danh sach tring tuyén 20 nam
- Ho so duy thi, bai thi, tai ligu to chirc thi 5 nam
11 TCHC | H6 so ky luat can bo 70 nam
12 TCHC Hf’ SO glag quy@} cheqdo (}Alu’u tfl, 'EII tuat, tai nan lao dong, 70 nim
bénh ngh¢ nghiép, bado hiém xa hdi...)
13 TCHC | Hb so géc can bd, cong chuc, vién chuc Vinh vién
14 TCHC | S6, phiéu quan Iy ho so can bd 70 nam
15 TCHC Ke‘ hoach, bao cdo cong tac dao tao, bdi dudng can bo cua Vinh vidn
nganh, co quan
Tai liéu quan 1y céc don vi tryc thudc
16 TCHC - Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao c4o nam Vinh vién
- K& hoach, bao cdo thang, quy, cong van trao doi, tu <
A , 10 nam
liéu, tham khao
Hb so Hoi dong chirc danh gido su o SO tham dinh, dé N
17 TCHC | nghi xét cong nhan dat ti€éu chuan chtrc danh giao su, pho Vinh vién
gido su
18 TCHC HO, S0 cd nhan dang ky xét cong nhan chirc danh gido su, 5 nim
pho gido su
19 TCHC | Ho so b nhiém chirc danh gido su, pho gido su Vinh vién
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20 TCHC | Ho so mién nhiém chirc danh gido su, phé gido su Vinh vién
21 TCHC Ho so Hol do‘ngiclzap ccf s& Atham (‘imh,, de ng,h1 xét tang Vinh vidn
danh hiéu nha gido nhan dan, nha gido uu ta
29 TCHC HoA SO (iua ca‘nh'a’n de ngh; x¢ét tang danh hi¢u nha gido 20 nim
nhan dan, nha gido uu ti
Hb so to chuc thi thang hang cho nha gido: 20 nim
- Danh séch tring tuyén, Bao céo két qua
23 TCHC |- Hb so ding ky du thi 5 nam
- Bai thi 5 nam
- Cac tai liéu khac c6 lién quan dén thi 5 ndm
24 TCHC Ho6 S0 kler? tra, ganh gia, xEp loai giang vién GDNN theo 10 nim
chuan nghé nghi¢p
o5 TCHC Ho S0 kler? tra, ganh gia, xép loai giao vién THPT theo 10 nim
chuan nghé nghiép
26 TCHC | H6 so to chire cac 16p boi dudng can bd 10 nam
27 TCHC | Hb so vé cong tac bao v€ chinh tri ndi bd 20 nam
28 TCHC | Hd so hoat dong ctia Ban Vi su tién bod phu nir 10 nam
29 TCHC | Cong vin trao d6i vé cong tac to chirc, can bo 10 nam
I.2. TAI LIEU LAO PONG, TIEN LUONG
K& hoach, béo céo cong tac lao dong, tién luong
- Dai han, hang ndm Vinh vién
30 TCHC 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
31 TCHC Ho6 so .)iay dung, ban hanh dinh muc Iam viéc va bao cao Vinh vidn
thuc hién
32 TCHC | Hb so xay dung ché do bao ho, an toan, vé sinh lao dong Vinh vién
33 TCHC | Béo cao tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang nim Vinh vién
HO so cac vu tai nan lao dong
34 TCHC | - Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 nam
5 nam sau khi
35 TCHC | Hop dong lao dong vu viéc cham dut Hop
dong
36 TCHC | Cong van trao doi vé cong tac lao dong 10 ndm
37 TCHC HO, SO nanfg. lu:(mg: tham nién cua can b, cong churc, vién 20 nim
chuc, nguoi lao dong
38 TCHC | Cong van trao dbi vé tién luong 10 nam
39 TCHC Co.ngiva’n trao doi v€ cong tac thanh tra, gidi quyét khiéu 10 nim
nai, to cao
I.3. TAI LIEU THI PUA, KHEN THUONG
A < . A 1 2 5 . X Dén khi van
40 TCHC ¥?§ d\;lan(li)l%nsxéenthlll d;r?i[ él:cl;en thuong gui chung dén ban hét hicu
& e Iyrc thi hanh
41 TCHC Ho so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan Vinh vién

vé thi dua, khen thuéng ctia Truong
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42 TCHC | Ho so hoi nghi thi dua do Trudng ch tri to chirc Vinh vién
43 TCHC | Ké hoach, bdo céo cong tac thi dua, khen thuéng Vinh vién
44 TCHC Hf) S0 t6 chirc thuc hién phong trao thi dua nhan cac dip 10 nim
ky ni¢m
Hb so khen thuong cho tap thé, c4 nhan
- Cac hinh thtrc khen thudng ctia Chu tich Nudc va Thu . X
, , \ Vinh vién
tudng Chinh phu
45 TCHC |- Céc hinh thtrc khen thudng cua B trudng, Thu trudng
co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu, Chu tich 20 nam
UBND cap tinh va tuong duong
- Céc hinh thtrc khen thuong cua Hiéu truong 10 ndm
- HO so khen thuong ddi v6i ngudi nude ngoai Vinh vién
16 TCHC Q‘uyet dmh Con% nhan két qua phan loai can b vién chirc 10 nim
va don vi theo nam hoc
47 TCHC }?;Cyet dinh Cong nhan cac danh hiéu thi dua theo nam 20 nim
48 TCHC | Cong van trao d6i vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nam
I.4. TAI LIEU VE VAN THU-LUU TRU
49 TCHC Ho6 so~h01 nghl‘ cong tac,hanh chinh van phong, van thu, 10 nim
luu tr&r do Truong to chirc
50 TCHC | Hd so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
51 TCHC | Bao cao théng ké van thu, lIuu trir va tai liéu luu trir 20 nam
Ho so to chire thue hién cac hoat dong nghiép vu luu trir .
52 | TCHC | i thap, bio quan, chinh 1y, khai thac si dung ... 20 nam
53 TCHC | Ho so vé quan 1y va str dung con dau 20 nam
Tap luu, sO ding kY vin ban di cia Trudng
54 TCHC |- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
- Van ban khac 50 nam
55 TCHC | S6 dang ky vin ban dén, vin ban di 20 nim
56 TCHC | Cong van trao d6i vé hanh chinh, vin thu, luu trit 10 nim

I.5. TAI LIEU THANH TRA VA GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

Tap vin ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo

Pén khi van

S7 TCHC gui chung dén cac co quan (ho SO nguyén tac) ban h@ft .
luc thi hanh

58 TCHC Ho s0 xdy dung, ban hanh quy che/quy dinh, huéng dan Vinh vidn
vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo

59 TCHC Kg hgach, béo cao cong tac thanh tra va giai quyét khiéu Vinh vidn
nait, to cao
B4o c4o cong tac phong chong tham nhiing

60 TCHC |- Hang nam 20 nam
- Théang, quy, sau thang 5 nam
Ho so thanh tra cac vu viée

61 TCHC |- Vuviéc nghi€ém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam

62 TCHC | Ho so giai quyét cac vu viée khiéu nai, t cdo
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- Vu viéc nghi€m trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
Tai liéu vé hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan

63 TCHC |- Bao cdaonam Vinh vién
- Tai liéu khac 5 nam

II. TAI LIEU TAI CHIiNH, KE TOAN

Tap van ban vé tai chinh, ké toan gtri chung dén Truong

Pén khi van

1 KHTC (h6 SO nguyén téc) ban hét hiéu
luc thi hanh
K& hoach, bao céo cong tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang ndm Vinh vién
2 KHTC I~ 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
3 KHTC | Ho so vé ngan sach nha nudc hang nim Vinh vién
Ké hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan
4 KHTC |- Hang ndm Vinh vién
- Théang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
5 KHTC B:élo c4o kiém ké, danh gia lai tai san ¢ dinh, thanh toan 20 nim
cong ng
HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai cac don vi truc
thudc Truong
6 KHTC A A %
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
Ho so kiém toan tai cac don vi truc thudc Trudng
7 KHTC |- Vuviéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
S6 sach ké toan
8 KHTC |- S6 tong hop 20 nim
- SO chi tiét 10 nam
9 KHTC Czhl'm,g tl‘rrké' ‘t(.)én ,sfr dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va 10 nim
1ap béo cao tai chinh
10 KHTC C}}ﬁng tl‘f ké Foén,khcj)pg S’ﬁ’ dung truc tiép dé ghi s6 ké 5 nim
toan va 1ap bao cdo tai chinh
11 KHTC | Cong van trao dbi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 ndm
Ho6 so vé viéc thanh 1y tai san c6 dinh
12 | KHTC |- Nhadat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
I1l. | TAILIEU VE PAO TAO; VAN BANG, CHUNG CHIi
II1.1. TAI LIEU VE PAO TAO
Hb so ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép; van ban
cua
1 BT truong phé duyét ban hanh stra d6i, b6 sung chwong trinh; Vinh vidn

ho so bién soan, lya chon, thim dinh ban hanh gi4o trinh
hodc tai li¢u giang day; van ban quy dinh ve quan ly dao
tao




16

Vin ban phé duyét danh sach ngudi hoc trang tuyén, vin

2 bT ban phé duyét danh sach nguoi hoc nhap hoc hoac phan Vinh vién
16p
Béang diém tong hop két qua hoc tap cua nguoi hoc theo
3 bT hoc Vinh vién
ky, ndm hoc, khda hoc
K¢ hoach dao tao doi véi khoa hoc, nam hoc, hoc ky; bao
4 DT c.eio tong ke;[ nar‘n hoc, kqh.oa hoc va batn lu,'u ca‘c baf> caf) Vinh vidn
lién quan dén dao tao gui co quan quan ly nha nudc cod
tham quyén
5 BT Ho so.hen }<et dao tao trong nudc va nudc ngoai, dao tao Vinh vidn
theo dia chi
Hb so kiém tra, hudng dan chuyén mon, nghiép vu dao
6 bT tao cua trrong; ho so, tai liéu lién quan dén viéc theo doi Vinh vién
va bao dam chat luong dao tao
7 DT Ho‘so, tai li¢u hoat dong cua hoi dong vé dao tao ctua Vinh vidn
truong
8 DT Ho6 so gidng day cua gido vién
Cac hd so, tai liéu cia truong lién quan dén to chire thi két
thiic mon hoc, mo-dun: ké hoach thi va lich thi, cac bién 5 L
9 BT ban hop vé thi két thiic mon hoc, mo-dun, danh sach 10 ham kf tu
nguoi hoc du thi va két qua tirng mon thi, phi¢u ndp bai ngay hl@‘f
thi ¢6 chit ky cuia nguoi hoc va can bo coi thi, két qua thi truong 'ky
két thuc mén hoc, mo- dun quyét dinh
— : - cong nhan tot
Bang d}ém timg mon h.Qc,.{né-dun cua ngudi hoc bao gom | nohigp cho
10 bT diem klém tra, dlém thi, diém mon hoc, mo-dun co chir ky ngudi hoc
cua giao vién giang day va can by quan ly
11 bT HO so, cOng van trao doi vé cong tac dao tao
05 nam ké tir
15 pp | HOs0vé cong tac td chirc chim phiic khao cic bai thi két | nedy hicu
thiic mon hoc, mo-dun, thi tot nghiép truong .ky
quyét dinh
cong nhan tot
13 bT S 1én 16p/sd dau bai cho ting 16p hoc cu thé nghl?p cho
nguoi hoc
Dé cuong hudng dan on thi tot nghiép; cic bién ban vé 03 n?‘m kAé t
lwra chon dé thi, ban giao dé thi, ban giao bai thi tot ngay hiéu
14 DT ‘A A . 1~ o \ - . e £ .k tI'lIé'l’l k’
nghiép; d¢ thi da st dung, bai thi, phiéu cham thi tot 4 g Ky
nghiép quyet dinh
cong nhan tot
15 BT Thoi khoa biéu va van ban phan cong gido vién giang day nghiép cho
mon hoc, mo-dun nguoi hoc
Dé cuong huéng dan on thi két thic mon hoc, mo-dun céc L s 4R
A v AT A ot A o . Nops s .. bén thoi diem
16 BT bién ‘pan vé boc tham deé thi, ban giao dé thi, ban giao bai Khoa hoe kit
thi két thic, mon hoc, mo-dun; dé thi da st dung, bai thi, thic

phiéu chim thi két thac mon hoc, mo-dun

I1L.2. TAI LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHI
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17 VBCC | Hb so chinh stra ndi dung vian bang, chimng chi Vinh vién
18 | VBCC | Ho so cap phéi bang tot nghiép Vinh vién
19 VBCC | S6 gbc cap vin bang tot nghiép Vinh vién
20 VBCC | S6 cép ban sao vin bang tot nghiép tir s6 gdc Vinh vién
21 VBCC | S6 cdp ban sao chimg chi tir s6 gdc Vinh vién
Hb so cong nhan két qua tf}t nghiép cho nguoi hoc cac
16p, cac khoa dao tao: quyét dinh thanh l1ap héi dong thi
29 VBCC tot nghi€p; danh sach nguo1 hoc du thi va két qua tirng Vinh vidn
mon thi, phiéu ndp bai thi co chir ky cua nguoi hoc; bién
ban hop cua céac hoi dong, quyet dinh cua hiéu truéng vé
viéc cong nhén va cip bang tot nghiép cho ngudi hoc
IV. TAI LIEU VE KIEM PINH, BAO PAM CHAT LUQNG
Dén khi vin
1 BDCL Tgp (;anll?andve (E;)llgg (‘;ac k1€1:n (Enl)l, dam bao chat lugng ban hét hicu
gui dén Truong (ho so nguyén tac e thi hanh
2 BDCL | Ké hoach chién lugc vé dam bao chat lugng 20 nam
3 BBCL | H6 so danh gia ngoai 20 nam
3 BBCL | H6 so tu danh gia ngoai 20 nam
4 BDCL Cong van trao do1 vé cong tac ki€ém dinh, dam bao chat 10 nim
lugng
HO6 so diéu chinh, thim dinh ngan hang dé kiém tra, dé thi L
S BDCL két thuc mon dun/mon hoc, thi tot nghiép Vinh vién
V. TAI LIEU KHOA HQC CONG NGHE
s a3 A < X Dén khi vin
1 KHCN %ap‘van(l;le;n ve khoei h(ig ():ong ngh¢ g1 chung dén ban hét hidu
ruong (ho so nguyén tac lyc thi hanh
2 KHCN Ho S0 Ve vi€e xdy dung quy ché hoat dong khoa hoc cong Vinh vidn
nghé ctua Truong
3 KHCN | H6 so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do Truong t6 chic Vinh vién
K& hoach, béo céo cong tac khoa hoc, cong nghé
4 KHCN Dai ,han, ha‘m{g nam Vinh Yién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
5 KHCN | Hd so hoat dong cuia Hoi déng khoa hoc va dao tao Vinh vién
5 KHCN HO, S0 sang krlen,Ncal, tién k§ th}:lat, quy trinh cong nghé 10 nim
hodc giai phap hiru ich dugc cong nhan
7 KHCN | Ho so xay dung cac tiéu chuan nganh Vinh vién
8 KHCN Hf) S0 xdy dung, trién khai rng dung khoa hoc cong nghé Vinh vidn
cua Truong
9 KHCN Cac bap ca,o kllc.)a hf_)C chuyén dé do Trudng thuc hién dé 20 nim
tham gia cac hoi thao khoa hoc
10 KHCN | H6 so xay dung va quan 1y cac co so dit liéu ctia Truong Vinh vién
11 KHCN | Cong vin trao d6i vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 ndm
12 KHCN Ho so danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cua sinh vién 5 nim

cap khoa/bd mon
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Ho so danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cua sinh vién

13 KHCN | du xét giai thudng sinh vién nghién ctru khoa hoc cép 10 nam
truong
Hb so danh gia dé tai xét ting giai thudng sinh vién

14 KHCN nghaén‘cfru khoa. ?Qc V.ét gléuvthu:()’ng I’{hoa hf?C .V’é, cong . Vinh vidn
ngh¢ danh cho giang vién tré trong cac co s gido duc dai
hoc
Hb so chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc cta
CBVC-NV

15 KHCN |- Cép Nha nudc Vinh vién
- Cép bo, nganh Vinh vién
- Cép co s0 20 nam

VI. TAI LIEU HQP TAC QUOC TE

Tap van ban vé hop tac qudc té giri chung dén Truong (ho

DPén khi van

1 HTQT | nguyén tic) ban hét hiéu
lyc thi hanh

2 HTQT | Ho so hoi nghi, hoi thao quéc té do Trudng chi tri Vinh vién

3 HTQT | Ké hoach, bao co cong tac hop tac qudc té Vinh vién

4 HTQT Hb S0 xay dung chuong trinh, du 4n hop tac qudc té cua Vinh vidn
Truong

5 HTQT H(A)’ SO Vé’ viéc t%l.iét 1ap quan hé hop tac véi cac co quan, td Vinh vidn
chirc nudce ngoai

6 HTQT | Hd so gia nhap thanh vién cac hiép hoi, to chirc qudc té Vinh vién
Ho so Vé Viép tham gia cac hoat d(f)r}g cua hiép hoi, t(;), N

7 HTQT | chuc quoc t€ (hoi nghi, héi thdo, dicu tra, khao sat, thong Vinh vién
Ké ...)

8 HTQT | Hd so déng gop cho cac hiép hoi, to chire qudc té Vinh vién
Ho so doan ra

9 HTQT |- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat ... 20 nam
HO6 so doan vao

10 HTQT |- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 13m, hoc tap, khao sat ... 20 nam
Thu, dién, thiép chic mirng cua cac co quan, t6 chirc nude
ngoai

1 HTQT I Quan trong Vinh vién
- Thong thuong 20 nam

12 HTQT | Cong vin trao doi vé cong tac hop tac qudc té 10 nam

VII. TAI LIEU VE GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH

1 | GDQPAN H(A)‘ SO bi‘én soan, tham dinh chuong trinh gido duc qudc Vinh vidn
phong va an ninh
Hb so bién soan, thAm dinh, phé duy¢t giao trinh s dung N

2 | GDQPAN | chung mén gio duc quc phong va an ninh dé lam tai liéu Vinh vién
giang day, hoc tap trong Truong

3 | GDQPAN Hb so quan 1y, st dung thiét bi day hoc mén gido duc 10 nim

quoc phong va an ninh
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Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét tai li¢u b,(‘A)i dudng,
4 | GDQPAN | tai liéu hudong dan giang day thude gido duc quéc phong 10 nam
va an ninh
VIIL. TAI LIEU VE CONG TAC HQC SINH, SINH VIEN
A s 1z A A , : : A X Dén khi vin
1 HSSV ¥?£ b\;lan(l;%nsx(;encongé Itla::éil)g)c sinh, sinh vién gui chung dén ban hét hicu
g guy Iuc thi hanh
B4o c4o danh gia, tong hop tinh hinh dao duc, 16i sdng . X
2 HSSV 1 Cia hoc sinh, sinh vién theo timg théi k§ va nam hoo Vinh vien
3 HSSV HO, SO F?eo c}01, tong hop, thong 1.<e Va'cATe xuat cong tac 10 nim
phat trién Dang trong hoc sinh, sinh vién
4 HSSV | Ho so khen thuong, ky luat nguoi hoc Vinh vién
H6 so t6 chtic, theo ddi cac hoat dong lién quan dén hinh <
S HSSV thanh dao duc, 16i séng trong hoc sinh, sinh vién > nam
5 HSSV Ho so tPGO d01,' XU ly cac Xan dé vé an ninh, chinh tri lién 10 nim
quan dén hoc sinh, sinh vién
7 HSSV H(z SO }0 Chl}’C tuf:m 51}1h hoa}icong dan - hoc sinh, sinh 5 ndm
vién dau khoa, dau nam, cuoi khoa hoc
8 HSSV Ho6 S0 to cl_luc tl_Iﬂvan hoc tap, nghé nghiép, viéc 1am cho 5 ndm
hoc sinh, sinh vién
9 HSSV | Ho so cong tac chim soc strc khoe hoc sinh, sinh vién 5 nam
10 HSSV | Ho so quan 1y hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tra 5 nam
‘ Tra nguoi hoc
11 HSSV | HO so hoc sinh, sinh vién sau khi ra
truong
12 HSSV | Ho so chuyén trudng d6i véi hoc sinh, sinh vién Hét khoa
13 HSSV | S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén 5 nam
14 HSSV | Ho so xin hoc lai tai trudng khéc Hét khoa
15 HSSV H_o SO _xet cap hoc bong khuyén khich hoc tap doi voi hoc 10 nim
sinh, sinh vién
16 HSSV | Ho so xét tro cﬁp x4 hoi ddi vai sinh vién 10 nam
18 HSSV | Ho so xét mién, giam hoc phi cho hoc sinh, sinh vién 10 nam
Hb so cac giai thi d4u thé duc thé thao, van ngh¢ trong
hoc sinh, sinh vién:
- Danh séch thi sinh doat giai Vinh vién
17 HSSV | - S6 cap gidy chimg nhan hoc sinh, sinh vién doat giai Vinh vién
- HO6 so dang ky du thi 1 nam
- Céc tai liéu khéc 6 lién quan dén céc giai thi dau the > nim
duc thé thao, van nghé trong hoc sinh, sinh vién
IX. TAI LIEU VE CO SO VAT CHAT, THIET BI TRUONG HQC
Ho so xdy dung phuong hudng, chinh sach dau tu phat N
1 CSCV | trién co s& vt chat, thiét bi trudng hoc, cac khu phong Vinh vién
hoc 1y thuyét, xudng thyc hanh, ky tic x4...
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Hb so xay dung quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam, hang

2 CSCV | nim vé co s& vat chét, thiét bi truong hoc, cac khu phong Vinh vién
hoc 1y thuyét, xuong thuc hanh, ky tic xa. ..
Ho so ;(éc di,nh co cau dau tu, cac chinh ’séch dau tu co so N
3 CSCV |vat ghét, thiét bi trudong hoc dam bao chat luong gido duc Vinh vién
nghé nghi¢p
4 CSCV H?) sorA’xéy d}mg co §c”r dir liéu vé dau tu phat trién co s Vinh vidn
vat chat, thiét bi truong hoc
5 CSCV Ho EO kiém tra va cong nhan thu vién truong hoc dat 20 nim
chuéan
H6 so vé quan 1y thu vién:
- Cac loai sb sach: S6 dang ky téng quat, dang ky ca biét, 5 nim
dang ky sach, giao trinh, tap chi; s6 muon sach, cho thué
sach, thong ké ban doc...
6 cscv |- Hb 50 xay dung thu’ vién giéo trigh dién tir, sach giao
khoa dién ttr, thu vién dé‘thl, l}oc li¢u m&, phan mém day
hoc, thi nghiém do va phan mém mo phong, khai thac su 5 nam
dung va day hoc dung ma nguoén m¢ va cong nghé hoc
dién tur.
- Bién ban kiém k&, thanh 1y sach, 4n pham thu vién 5 nam
H) so, tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao tai san ¢
dinh
7] OSVC T Nhadat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
8 CSVC | Hb so cong trinh xay dung co ban Vinh vién
9 CSVC | Hb so stra chita nho cc cong trinh 15 nam
10 CSVC | Cong van trao doi vé cong tac xay dung co ban 10 nam
HO so vé quan 1y, theo doi, str dung thiét bi day hoc:
- S6 quan Iy thiét bi day hoc
+Sb dang ky/danh muc thiét bi gido duc; SO nhap tai san, 20 ni
cong cy, dung cu fam
11 CSCV | + S6 cho muon va str dung d6 dung day hoc; S6 theo ddi
tai san cac 16p, phong hoc b moén, khoa
- Bo c4o kiém ké, danh gia lai tai san ¢ dinh 20 nim
- Hb so, tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly <
thiét bi gido dyc ngh3 nghiép 20 nam
X. TAI LIEU CUA TO CHUC PANG
A < . . / X xR , 5 A Dén khi van
1| oane | T b do uing dincia i Ding e |yt
luc thi hanh
2 DANG | Hé so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac
3 DANG |- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Théang, quy, 6 thang 10 nam
4 DANG Ho so t6 chire thue hién cac cudc van dong 16n, chi thi, Vinh vidn

nghi quyét ctia Trung wong va cac cip uy Pang
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5 DANG | Hb so vé thanh 1ap/sap nhap, cong nhan t6 chirc Pang Vinh vién

6 DANG | Hb so vé tiép nhén, ban giao cong tic Dang 10 nam

7 DANG | Hb so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam

8 DANG | Hd so danh gia, xép loai to chirc co s& Dang, Pang vién 70 nam

9 DANG | Hb so dang vién 70 nam

10 DANG | S6 sach (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi bién ban) 20 nam

11 DANG | Cong vin trao doi vé cong tac Pang 10 nam

XI. TAI LIEU CUA TO CHUC CONG POAN

Tap van ban chi dao, huéng dan cua td chirc Cong doan qun k;hl van

1 b cép trén gui chung dén cac co quan (h6 SO nguyén téc) bin he?t higu

luc thi hanh

2 CP | Hb so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao cao cong tac . x

3 Cb - Téng két nam, nhiém ky Vinh vien 10
- Théang, quy, 6 thang nam

4 Cb Ho S0 to Achuc thxuc h’ién cAéc cu(f)f: van dong 16n, thuc hién Vinh vién
nghi quyét cia to chirc Cong doan

5 CD Te‘ii liéu Yé td chure, nhan su va céc hoat dong cua td churc Vinh vidn
Cong doan

6 CD }{6 so hoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc hang nam 20 nim
cua co quan

7 CDP | Sdséch 20 nim

8 Cb Cong vian trao ddi vé cong tac Cong doan 10 nam

XII. TAI LIEU TO CHUC POAN THANH NIEN, HQI SINH VIEN

Tap van ban chi dao, huéng dan cua td chirc Poan, Hoi qun k;h1 Yim

1 DOAN cép trén gui chung dén cac co quan (h6 SO nguyén téc) ban h(?t h\1¢u

luc thi hanh

2 DOAN | Hé so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao cao cong tac

3 DOAN |- Tong két nim, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
HO so to 9hL'rc thuc hién cac cudc van dong 16n, thuc hién N

4 DOAN | nghi quyét cua Bang, Nha nudc, Poan Thanh nién, Hoi Vinh vién
Sinh vién
Tai li€u vé t6 chiric, nhan sy va cac hoat dong cia Poan <

S DOAN Thanfl nién, HoO1 si;1h vién Tru’b’ng e 20 nam

6 DOAN | S6 sich 20 nim

7 DOAN | Cong van trao doi vé cong tac Poan 10 nam

Truong hop trong thuc té ¢é nhitng ho so, tai liéu chwa dwoce quy dinh tai Bang thoi han bdo
quan tai liéu pho bién thi cdc don vi co thé van dung cdc mirc thoi han bao quan cua cac nhom
ho so, tai liéu twong ung trong Bang thoi han bao quan tai liéu pho bién dé xac dinh.
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Phu luc |1
BIEU MAU GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

(Kém theo Quyét dinh s6 715/QD-CDKTCN ngay 19/5/2020 ciia Hiéu trucng
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang)

I. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TRUONG CAO PANG KY THUAT =~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc
TEN PON VI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
2

Nam
S8 TT So, l§y hi¢u Ticu d2 hd so Thoi gian tai T}lm hz:ln §o to/ Gh,'
ho so liéu bdo quian | So trang chu
(1) (2) 3) (4) (5) (6) ()
Muc 1uc nay gOMm:......ovueve ceeeeeeeeeenn. hd so (don vi bao quan).
Viét bang chit:......cooeeueee oo, hé so (don vi bao quan).
............ ngay ............thang ...........nam

Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

Tén don vi ndp luu hod so, tai liéu.

2Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh
vien va Muc lyc ho so, tai li€u bao quan c6 thoi han dugce 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D6i vai Muc luc ho
s0, tai liéu bao quan vinh vién bo ¢t thoi han bao quan.
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II. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 3
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam ......

S6, ky s Tén loai va c e |
STT |hiuvan| N9 thang | véunei| TAcgid | Toso/ Trang | oo,
- nam van ban <« . | van ban )
ban dung van ban
(1) 2) 3 (4) (5) (6) ()

3Ap dung cho ho so ¢6 thoi han vinh vién.
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I1I. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CONG NGHE NHA TRANG

.., NAY ...thang ... nam...

BIEN BAN
Giao nhén ho so, tai liéu

‘ Cin ctr Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu
veé cong tac van thu;

Cancq......... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chung t6i gdom:
BEN GIAQ: (tén cd nhdn, don vi giao ndp ho so, tai liéu)

2. Thot gian ctia ho S0, ta1 UL .....eevviiiiiiiiies et e eeieeeiieeeaaens
3. SO luong tai liéu:
a) Doi véi ho so, tai ligu gidy

= TONG SO NOP (CAP) eerveveeeeeeernes ereeresesteeeesaesesseesesaeraenes + e e e e e e e e,

b) Dai v ho so, tai liéu dién tur

- Tong so6 ho so:

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kem theo.

Bién ban nay dugc l1ap thanh hai ban; bén giao gitr mgt ban, bén nhan gitt maot
ban./.
DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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