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

TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Poc lap — Tu do — Hanh phuc
S6:  785/QP-DHL Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 2 thang7 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Cong tac vin thw va lwu trir
cua Trwong Pai hoc Luat Thanh pho Ho Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT THANH PHO HO CHIi MINH

Can cir Quyét dinh sé 118/2000/0D-TTg ngay 10/10/2000 cua Thu tuwéng Chinh phai vé
Viéc thay doi té chirc ciia Pai hoc Qudc gia Thanh phé Hé Chi Minh;

Can cir Quyét dinh sé 521/0P-TTg ngay ngay 18/4/2017 cua Thui fuéng Chinh phii vé
viéc phé duyér Dé dn thi diém doi méi co ché hoat dong cia Truwong Pai hoc Ludt Thanh phé
Ho Chi Minh;

Can cir Nghi quyét s6 35/NQ-HBT ngay 08/10/2021 cia Héi dong trieong Triwong Pai
hoc Ludt Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc théng qua Pé an thyec hién quyén tu chii ciia Trirong
Pai hoc Ludt Thanh phé Hé Chi Minh;

Can cwr Lugt Luu trie ngay 11/11/2011;

Can cur Ludt bao vé bi mdt nha nuwoc ngay 15/11/2018;

Can cir Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé céng tac van
thu;

Can cir Théng tw 56 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 vé ban hanh biéu mau si dung
trong cdng tac bao vé bi mat nha nuoc;

Theo dé nghi cia Truéng phong Té chize - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché Cong tac van thu va luu trit cia
Trudng Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh.

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

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh 1514/QD-PHL ngay 12/11/2009 cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va
luu tri.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) trudng cac don vi truc thu
dong cua Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét g1 F b
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TRUONG PAI HOC/LUAT TP. HCM Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thw va luu triv
ciia Truong Pai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  785/0P-PHL ngay 12 /.1 12024
cua Hiéu truong Trieong Pai hoc Ludt Thanh phé Hé Chi Minh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Quy chénay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trit cia Truong
Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh (sau day goi tat 13 Nha trudng, Truong).

2. Quy ché nay &p dung d6i véi vién chic va nguoi lao dong lam viéc trong
cac don vi thudc va truc thudc Trudng Pai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Cong tac van thu” bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ky, ban hanh van
ban; quan 1y, Iuu trir van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong hoat dong quan
ly, diéu hanh cia Truong; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu tri co quan;
quan 1y va su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

2. “Cong tac luu tri” bao gom cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh
gia tri, bao quan, thong ké va st dung tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong
quan ly, diéu hanh cta Truong.

3. “Vin ban” 1a thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngdn ngit hoic ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia Trudng va duoc trinh bay ding thé thuc, ki
thuat theo quy dinh.

4. “Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét céng viéc cia Truong.

5. “Van ban dién ti” 1a van ban dudi dang thong dié€p dir liu dugce tao 1ap hoac

dugc s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thuec, ki thuat, dinh dang theo quy



dinh.

6. “Vin ban di” 1a tit ca cac loai van ban do Trudng ban hanh.

7. “Vian ban dén” 1a tat ca cac loai van ban do Truong nhan duogc tir co quan,
t6 chtrc, ca nhan khac giri dén.

8. “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét hoic danh may hodc tao lap bﬁng
phuong ti€n dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cia Truong.

9. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban, duoc
nguoi co tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky s trén van ban dién ti.

10. “Ban chinh vin ban gidy” 1 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thtic van ban,
dugc tao tir ban co chir ky truc tiép clia nguoi co thim quyén.

11. “Ban sao y” 1 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cua ban gdc hodc ban
chinh vin ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

12. “Ban sao luc” la ban sao déy du, chinh xac ndi dung cia ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

13. “Ban trich sao” 14 ban sao chinh xac phan noi dung ctia ban goc hoic phan
ndi dung ciia ban chinh vin ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va ky
thuat quy dinh.

14. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 h¢ théng nhirng hd so du kién duoc lap
trong nam cua Truong.

15. “Ho so” 1a tap hop cac vin ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot d6i twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham Vi, chirc nang, nhiém vu ciia cac don
vi, ca nhan.

16. “Lap ho so” 1a viée tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viée ciia cac don vi, ca nhan theo nhitng nguyén tic
va phuong phéap nhét dinh.

17. “Tat li¢u luu trir dién tr” 1a tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua Truong va duoc lap thanh ho so dién tir, dugc lua chon va bao quan theo nghiép
vu luu trir va ky thuat cong nghé thong tin trong hé thdng quan 1y tai liéu dién tu.

18. “Hoat dong luu trir” 1a hoat dong quan 1y nha nudc vé luu trit, hoat dong
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nghiép vu luu trir va hoat dong dich vu luu triv nham muc dich phat huy gia tri tai
lidu luu tri.

19. “Hoat dong nghiép vu luu trir” 1a viéc thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri,
bao quan, tao 1ap ban du phong va quan 1y co sd dir liéu tai liéu luu tri, thong ké tai
liéu luu trir.

20. “Thu thap tai li¢u” la qua trinh xac dinh ngué)n tai li¢u, Iya chon, giao nhan
tai li€u c6 gia tri dé chuyén vao Luu trtt co quan, Luu trir lich str.

21. “Chinh 1y tai liéu” 13 viéc phan loai, xac dinh gié tri, sap xép, thong keé, lap
cong cu tra ctru tai liu hinh thanh trong hoat dong cua cac don vi thudc Truong

22. “Xac dinh gia tr1 tai liéu” 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén
tac, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cua co quan c6 tham quyén dé xac dinh
nhiing tai lidu c6 gia trj luu trix, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

23. “Hé théng E-Office” 1a h¢ thong quéan 1y hanh chinh dién tir ciia Trudng tai
dia chi https://eoffice.hcmulaw.edu.vn, cé chiic ning quan Iy hd so dién tir trong qua
trinh xir 1y céng viée, phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh, trao d6i van ban, di liéu
dién tir gitra cac don vi (sau day goi 1a Hé thong).

24. “Van thu co quan” 1a vién chic dugc phan cong thyc hién cong tac van thu
thudc Phong T6 chirc — Hanh chinh.

25. “Van thu don vi” 1a vién chirc, nguoi lao dong 1am nhiém vu van thu
chuyén trach hodc ki€ém nhiém tai cac don vi.

26. “Luu trit co quan” la vién chirc dugc phan cong thuc hién cong tac luu trir
thudc Phong T6 chire — Hanh chinh.

27. “Luu trtr don vi” la vién chuc, nguoi lao @ong lam nhiém vu luu trix
chuyén trach hoac kiém nhiém tai cac don vi.

Piéu 3. T6 chirc vin thw, hru trir tai Trueong Pai hoc Luat Thanh phé Ho
Chi Minh

1. T6 chire van thu tai Trudng gom:

a) Van thu co quan 1a mot b phan thuoc Phong T6 chic — Hanh chinh. Vin
thu co quan c6 nhiém vu gitip Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh quan 1y va t6

chirc hoat dong vé cong tac van thu theo cac quy dinh hién hanh.
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b) Céc don vi c6 tu cach phap nhan, con dau va tai khoan riéng bé tri nguoi 1am
cong tac van thu ki€ém nhi¢m.

2. T6 chirc luu triv cua Truong: Luu trit co quan 1a mot bo phan thudc Phong
T chte — Hanh chinh, luu trit co quan ¢6 nhiém vu gilp Trudng phong T chirc -
Hanh chinh quan ly va té chie thuc hién hoat dong vé cong tac luu trit theo cac quy
dinh hién hanh.

3. Vién chirc, ngudi lao dong lam cong tac van thu, Iuu trir phdi c6 du céc ti€u
chuan theo quy dinh cta phép luat; dugc dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép
vu van thu, luu trit va kién thtrc can thiét khac phu hop véi cong viée; duoc huong
phu cap nganh nghé dic thu, chinh sach wu dai khac theo quy dinh cta phap luat.
Nguoi duoc giao kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trit phai duge bdi dudng vé
chuyén mén, nghiép vu vin thu, luu trit va nhiing kién thirc can thiét khac phu hop
V1 cOng vigc.

Piéu 4. Trach nhiém doi véi cong tic vin thw, luu trir

1. Hi¢u trudng la nguoi dai dién theo phap luat caa Truong, chiu trach nhiém
quan ly cong tac van thu, Iuu trir, chi dao viéc nghién cuu, tng dung khoa hoc va
cdng nghé vao cong tac van thu, Iuu trir.

2. Truong phong To chirc — Hanh chinh tryc tiép quan 1y va diéu hanh cong tac
van thu, luu trir va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac van thu, luu tri.
Trudng phong T6 chac — Hanh chinh ¢é cac quyén va nghia vu sau:

a) To chuc thuc hién cac ché do quy dinh cta nha nudc vé cong tac van thu,
luu trit trong pham vi toan Truong.

b) Kién toan t6 chirc va boi dudng chuyén vién vé nghiép vu van thu, luu trit
ctia Phong Té chirc — Hanh chinh va cac don vi chitc ning cta Truong, trang bi co
s& vat chat bao dam cong tac van thu, luu trit.

¢) Can ctr quy dinh cua phap luat, huéng dan thuc hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir.

3. Trudng cac don vi thude Truong o trach nhiém kiém tra, don ddc viéc thuc

hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir trong pham vi don vi minh quan ly.
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4. Nguoi duoc giao kiém nhiém 1am luu trir phai dwoc bdi dudng vé chuyén
mon, nghiép vu luu trir va nhirng kién thirc can thiét khac phu hop vai cong viéc.

5. M&i vién chirc, ngudi lao dong trong trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc ¢6 lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh phép luat vé cong tac vian thu, luu trir va theo Quy ché nay.

Piéu 5. Kinh phi cho cong tac viin thw, luu trir

1. Nha truong c6 trach nhiém bé tri kinh phi cho cong tac van thu, lwu trit trong
du todn tai chinh hang nam.

2. Kinh phi cho c¢ong tac van thu, Iuu trtr dugce sir dung vao cac cong viéce:

a) Mua sam, nang cip hé théng, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tiéu hao
phuc vu cong tac van thu, luu trir.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat vin ban, s6 hoa vin ban.

¢) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac
van thu, luu trir.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu, luu trit.

Piéu 6. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw, luu triv

1. Viéc quan ly, str dung tai liéu mat dugc thuc hién theo quy dinh cua phap
luat vé bao vé bi mat nha nuéc va quy ché cia Nha truong vé bi mat nha nudc.
2. Vién chire, ngudi lao dong khong duoc cung cap thong tin vé van ban da va

dang xtr ly, cac bt tich y kién giai quyét cong viéc cua Ban Giam hiéu Nha truong
hoac ngudi ding dau don vi cho nhirng té chirc, ca nhan khdng cé trach nhiém biét.

Piéu 7. Nhiém vu cia b phan vin thw

1. Van thu co quan, ¢6 nhitng nhiém vy cu thé sau:

a) Kiém tra, tiép nhan, cap nhat day du, kip thoi cac thong tin caa van ban dén
Truong vao Heé thdng trude khi chuyén giao van ban.

b) Trinh xin y kién chi dao caa nguoi c6 tham quyén hoic chuyén van ban dén
don vi, ca nhan giai quyét theo quy dinh trinh, chuyén giao van ban dén tai Diéu
22, biéu 23 Quy ché nay.

¢) Kiém tra thé thie, ky thuat trinh bay, tham quyén ky van ban truéce khi phét
hanh.
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d) Lam thu tuc phat hanh va theo dbi viéc chuyén phét van ban di cua Truong

theo duong buu dién va thdng tin dién tir.

d) Quan ly s6 sach va co s& dit liéu dang ky trén Hé théng; quan Iy vin ban
luu tai van thu co quan.

e) Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho vién chic, nguoi lao dong dugc cir

di cong tac sau khi duoc nguoi c6 tham quyén phé duyét.

g) Quan ly, sir dung con dau va thiét bj luu khéa bi mat cua Trudng va cac
loai con dau khéc theo quy dinh ctaa phap lut.

h) Giao nop tai liéu, s6 sach van thu vao Luu trit co quan trong thoi han 01

nam, ké tir ngay cong viéc két thic.

i) Thuc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cong tac van thu do Truong

Phong To chirc — Hanh chinh giao.
2. Vin thu don vi, ¢6 nhitng nhiém vu cu thé sau:
a) Tiép nhan, cap nhat dy du, kip thoi thong tin caa van ban nhan tir vian thu
co quan hoic cac t6 chuc, ca nhan khac giri dén vao Hé thng trudc khi chuyén
van ban dén céc ca nhan trong don vi theo y kién chi dao cuaa lanh dao don vi.
b) Thuc hién quy trinh quan ly vian ban dén theo quy dinh tai Biéu 23, Biéu
24, Diéu 25, biéu 26 Quy ché nay.

¢) Béi véi van ban di do don vi tryc tiép phét hanh, khi nhan dwoc van ban
c6 chit ky chinh thtc cua 13nh dao don vi, van thu don vi chiu trach nhiém kiém
tra thé thuc, k§ thuat trinh bay, thim quyén ky van ban truéc khi phat hanh;
cap nhat céc théng tin lién quan dén van ban vao Hé théng.

d) Luu, sap xép va quan ly vin ban phuc vu tra ctu van ban tai don vi.

d) Trong vong 01 (mot) ngay lam viéc, Van thu don vi cO trach nhiém
kiém tra, theo d6i va xur ly nhitng van ban do Van thu co quan giri dén trén He
thdng, dong thai phan hdi véi vin thu co quan vé viéc thiéu van ban hoac van ban
khong toan ven, day du (néu co).

e) Péi vai cac don vi cb tai khoan, con dau, thiét bj luu khoa bi mat riéng,

van thu don vi 6 trach nhiém quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

theo ding quy dinh.
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Piéu 8. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir
1. Van ban dién ta duoc ky s6 bai ngudi c6 tham quyén va ky sb cua co

quan, t6 chirc theo quy dinh caia phap luat cé gia tri phap 1y nhu ban gc vin

ban gidy.
2. Chir ky sb trén van ban dién tir phai dap Gmg day du cac quy dinh caa phap
luat.
Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1

SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 9. Thé thirc, ky thuat trinh bay vin ban hanh chinh

1. Thé thac van ban 1a tap hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao géom
nhitng thanh phan chinh &p dung d6i véi tat ca céc loai van ban va cac thanh
phan b sung trong nhitng truong hop cu thé hodc déi véi mot sé loai van ban nhat
dinh.

2. Thé thtrc vian ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh

a) Qudc hiéu va Tiéu ngr.

b) Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban.

c) S6, ky hiéu caa van ban.

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

d) Tén loai va trich yéu noi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chirc v, ho tén va chix ky caa nguoi co tham quyén.

h) D4u, chit ky s cia Truong, don Vi.

1) Noi nhan.

3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, van ban c6 thé bo
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) Dau chi do mat, muc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh.
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d) bia chi Trudng Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh; thu dién tu; trang
thong tin dién tr; sb dién thoai.

4. Ky thuat trinh bay van ban bao gom: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh I& trang,
phdng chit, ¢& chit, kiéu chir, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thuc, s6 trang van
ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
| Quy ché nay. Viét hoa trong vin ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc 11 Quy ché nay. Chir viét tit tén loai vin ban hanh chinh duoc thyc hién theo
quy dinh tai Phu luc 111 Quy ché nay.

Piéu 10. Soan thio vin ban

1. Can cir tinh chat, noi dung ciia van ban can soan thao, Hiéu truong giao cho
don vi, c& nhan cé chirc nang, nhiém vu soan thao hoac chu tri soan thao.

2. Bon vi hoac ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac cong
viéc: Xac dinh tén loai, noi dung va ¢6 mat, mac do khan cua van ban can soan
thao; thu thap, xt ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban ddng hinh thic, thé
thirc va ky thuat trinh bay.

Déi véi van ban dién tar, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién cac noi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo
(néu c6) vao Heé thdng va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira d6i, bd sung ban thao van ban, nguoi co tham
quyén cho y kién vao ban thao van ban hoic trén Hé thong, chuyén lai ban thao
van ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan
duoc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Cé nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguodi ding dau don vi, 1&nh dao Truong va trudc phép luat vé ban thao van
ban trong pham vi chic trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Duyét ban thao, sira chira, bo sung ban thao di duyét

1. Dy thao van ban phai do ngudi ¢6 tham quyén Ky van ban duyét.

2. Truong hop du thao di dugce ngudi ¢d tham quyén phé duyét nhung thay can

thiét phai sira chita, b6 sung du thao thi don vi hodc ca nhan dwgc giao nhiém vu
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soan thao van ban trinh ngudi da duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc sira chira,
bé sung.

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

1. Béi vé6i van ban do lanh dao Trudng ky ban hanh

Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
trinh ty, ndi dung, thé thuc, ky thuat trinh bay, tinh phép ly cua van ban va ky
nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau diu./.) trude khi trinh ldnh dao Truong ky
ban hanh.

2. B6i v6i vin ban do lanh dao don vi ky ban hanh

C4 nhan chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé noi
dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban va ky nhay/tat vao cudi ndi dung vin ban
(sau dau./.) trudc khi trinh 1anh dao don vi ky ban hanh.

3. Nguoi ding dau don vi chi tri soan thao vin ban xac dinh d6 mat, do khan
hodc trinh nguoi c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh phap luat.

Piéu 13. Ho so trinh ky

1. Nguyén tac trinh va thanh phan hé so trinh

a) Nguyén tac trinh:

- T4t ca ho so trinh 13nh dao Truong (trir hd so c6 noi dung mat) phai duoc ky
sb va chuyén trén Hé théng. Cac don vi can ci van ban dién tir gui kém vian ban
gidy cac van ban kém theo hé so trinh.

- Céc don vi can ctr quy dinh lam viéc va phan céng nhiém vu caa Hiéu truong
va cac Pho Hiéu truong dé trinh diing tham quyén giai quyét cong viéc.

- Moi trudng hop van ban, hd so phai tra lai cho don vi dé chinh sta, bo sung,
lanh dao Truong bat phé (tin nhin) trén Hé théng hoac trén van ban gidy, ghi rd
noi dung can stra, thoi han xu Iy dé don vi chu tri soan thao chinh sta va trinh lai.

- Khi nhan duoc van ban, hd so tra lai, cac don vi chinh stra, b sung,
hoan chinh van ban va thyc hién quy trinh trinh van ban theo ding quy dinh.
Cac van ban, hd so trinh 14n sau phai giri kém toan bo hé so trinh trudc do.

- Ho so trinh c6 d6 mat 12 hd so gidy.
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b) H so trinh gom: T trinh theo Mau 1.11 duoc quy dinh tai Phu luc 111 Quy
ché nay, cac van ban lién quan, du thao vin ban theo quy dinh.

2. Thai han kiém tra hd so trinh

a) Tham tra vé mat tha tuc: Néu ho so trinh khéng dlng theo quy dinh, trong
thoi gian khdng qua 02 (hai) ngay 1am viéc, nguoi tiép nhan hd so trinh gui lai
don vi trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién dlng quy dinh. B4i véi hd so trinh
khan, nguai tiép nhan hd so trinh théng bao ngay cho don vi trinh dé bé sung, hoan
thién hd so.

b) Tham tra vé mat thé thic van ban: Néu noi dung ho so trinh khong
thudc tham quyén giai quyét caa Hiéu truong, Pho Hiéu truong; khdng dam bao
phU hop gitra ndi dung hd so va noi dung cua dir thao van ban s& ban hanh hoaic
ho so chua du rd dé co thé dua ra quyét dinh, trong thoi gian khong quéa 03 (ba)
ngay lam viéc, nguoi tiép nhan hd so trinh tra lai vin ban cho don vi trinh va
néu ro ly do tra lai.

c) Tham tra vé noi dung: Néu trong ndi dung ho so trinh, don vi cha tri trinh
chua néu rd hoic chua day da noi dung can tham muu 13nh dao Nha truong, ngudi
tiép nhan ho so trinh yéu cau don vi chu trinh 1am rd, bo sung, hoic tra lai (néu can).
Ho so dtng thu tuc dugc trinh 1én Lanh dao Truong trong thoi han 03 (ba) ngay lam
viéc, ké tir ngay nhan hd so hoic 01 (mot) ngay lam viéc ddi vai loai hd so trinh
khan.

3. Thai han xir Iy ho so trinh

a) Cham nhat sau 05 (nam) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so, 1anh
dao Truong co trach nhiém xu 1y ho so trinh, ghi rd ngay xt ly ho so trinh va co
y kién chinh thirc vao to trinh.

b) Béi véi nhitng hd so trinh ma 1anh dao Truong yéu cau tham khao v kién
tu van caa cac chuyén gia hoac yéu cau don vi cha tri va cac don vi ¢ lién quan
giai trinh trude khi quyét dinh, cac don vi c6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi
lin quan chuan bi day du cac noi dung va to chirc @& Lanh dao Truong hop, 1am
viéc voi cac To cong tac va cac don vi cd lién quan. Trong trudong hop can thiét,

13nh dao Truong c6 thé uy quyén cho nguoi diang dau don vi chu tri cac cudc hop
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quy dinh tai khoan nay. Nguoi dung dau don vi dugc uy quyén cé trach nhiém béo
céo bang van ban véi Hiéu truong hodc Phd Hiéu truong phu trach vé két qua cudc
hop.

¢) Ddi voi nhitng cdng viéc can thao luan tap thé Lanh dao Truong, Hiéu
truong xem xét ndi dung va tinh chét cua ting ho so trinh dé quyét dinh:

- Cho phép don vi chu tri soan thao hoan thanh tha tuc va dang ky véi Phong
T chac — Hanh chinh dé b tri trinh tap thé 1anh dao Truong tai phién hop gan nhat
cua Ban Giam hiéu.

- Giao don vi chu tri soan thao chuan bi thém néu xét thay noi dung
chua dat yéu cau.

- Giao don vi chu tri soan thao 1am thu tuc lay y kién cac don vi lién quan
theo quy dinh cua Truong.

d) Can ct y kién chi dao cua Hiéu truong, nguoi ding dau don vi cha tri soan
thao hoan chinh du thao vian ban dé ky ban hanh. Nhitng noi dung lién quan dén co
ché, chinh sach thi phai thé hién bang van ban giri cho don vi hoic dia phuong c6
lién quan.

d) Cham nhat 05 (nam) ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc day du ho so, néu
chua c6 quyét dinh cudi cling cua 1anh dao Trudng, ngudi tiép nhan hd so trinh co
trach nhiém théng béo cho don vi trinh dé an, cong viéc biét rd Iy do.

4. Thoi han xir ly don, thu phan anh, kién nghi, thu khiéu nai, t6 cao duoc thyc
hién theo quy dinh vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét té céo cua
Truong.

5. Quy trinh soan thao, kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban duoc thyuc
hién theo quy dinh tai Chuong II cia Quy ché nay va cac quy dinh lién quan
khac ctia Nha truong.

piéu 14. Ky ban hanh vin ban

1. Hiéu truong Ky tat ca cac van ban do Truong Pai hoc Luat Thanh phd Ho
Chi Minh ban hanh.

2. Ph6 Hiéu truong ky thay Hiéu trudng cac van ban xu ly, giai quyét cong viéc

thudc linh vuc dugc phan céng phu trach; trong truong hop duoc Hiu trudng ay
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quyén ky thay cic vin ban thudoc tham quyén cua Hiéu truong thi phai duoc Hiéu
truong cho Y kién trudce khi ky. Cac van ban do Pho Hiéu trudong ky c6 lién quan dén
cha truong, phuong huéng cdng tac phai gui Hiéu truong dé bao céo va giri dén céac
Ph6 Hiéu truong khac dé biét.

3. Trong thai gian Hiéu truéng vang mit tai Truong, cac Phé Hiéu truong khac
c6 thé ky thay mot sé vian ban cap thiét thuoc tham quyén ky cua Hiéu truéng nhung
phai dugc sy dong ¥ bang van ban cua Hiéu trudng.

4. Trong trudng hop dic biét, Hiéu truang cd thé uy quyén cho nguoi dang
dau don vi ky thira ay quyén mot s van ban. Viéc giao ky thira uy quyén phai
duoc thuc hién bang van ban, gigi han thoi gian va noi dung duoc ay quyén.
Ngudi dugc ky thira ty quyén khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky. Vin
ban ky thira uy quyén dugc thyuc hién theo thé thuc va dong dau hoac ky sé cua
Truong Pai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh. Noi dung ky thira ty quyén phai
bao cdo Lanh dao Truong sau khi phat hanh (thé hién tai phan noi nhan vin ban).

5. Tham quyén ky ban hanh vin ban cap 14nh dao don vi

a) Hiéu Truong giao nguoi ding dau don vi ky thira 1énh (TL) mot s loai van
ban theo quy dinh tai cac quyét dinh cua Trudng Pai hoc Luat Thanh phé Ho Chi Minh
quy dinh chac nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chac caa cac don vi thude
Truong hoic theo Quy dinh 1am viéc hoic theo tirng vin ban cuy thé.

b) Van ban ky thura Iénh (TL) Hiéu truong phu hop chirc nang nhiém vu don
vi dugc giao phu trach. Tat ca cac van ban ky thura 1énh Hiéu truong déu phai guri
b4o c4o Hiéu truang, Pho Hiéu truong phu trach linh vuc (thé hién tai phan noi
nhan van ban).

c) Khéng duoc ky thtra 1énh (TL) Hiéu truong cac van ban hanh chinh cé su
chi dao bat bugc thyc hién hoic cac quyét dinh hanh chinh néu khéng duoc ay quyén
bang van ban cia Hiéu truong.

d) Nguoi dugc ky thira 1énh duoc giao lai cho cap phoé cua don vi ky thay. Van
ban ky thira Iénh thay phai giri bdo cdo Hiéu truong, Phd Hiéu trudng phu trach linh

vuc va ngudi ding dau don vi (thé hién tai phan noi nhan vin ban).
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6. Lanh dao c4c don vi thuoc Trudng c6 tu cach phap nhan, c6 con dau riéng
duogc ky tat ca cac van ban thudc chac ning, nhiém vy, quyén han da duoc phan
cong, phan cip quan ly va co trach nhiém quan ly, st dung con dau theo quy
dinh cua phap luat va chiu trach nhiém trude phép luat vé cac quyét dinh caa minh.
Khong duoc ding con dau cua Truong Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh dé
giai quyét cdng viéc thudc chac nang, nhiém vy, quyén han cia don vi (trir khoan
2 Diéu nay) va khong duoc nhan danh Hiéu truang khi st dung con ddu cua don vi.

7. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé vian ban do minh
ky ban hanh. Hiéu truong phai chiu trach nhiém trudc phép luat vé toan b vin ban
do co quan, to chtc ban hanh.

8. P6i véi van ban gidy, khi ky van ban dung bt c6 muc mau xanh, khéng
dung cac loai muc dé phai.

9. B4i Vi van ban dién tir, nguoi cd tham quyén thuc hién ky sé. Vi tri, hinh
anh chit ky sé theo quy dinh phap luat hién hanh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Tiéu muc 1
QUAN LY VAN BAN PI

piéu 15. Trinh tw quan Iy viin ban di

Tat ca van ban do Truong Dai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh, cac don vi
phat hanh phai dugc quan ly theo trinh tu sau day:

1. Cap sb va thoi gian ban hanh van ban.

2. bang ky van ban di. Mau s6 duoc quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh pha quy dinh vé cong tac vin thu

3. Nhan ban, dong dau cia Truong Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh, don vi,
dau chi do mat, mac do khan, (ddi vai van ban gidy); ky s6 caa Trudng Pai hoc Luat
Thanh phé H6 Chi Minh, don vi (d6i véi van ban dién ti).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.
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Piéu 16. Nguyén tic phat hanh vin ban

1. Van ban tap trung dau mdi phat hanh tai van thu co quan, van thu don vi.

2. Van thu co quan, van thu don vi thuc hién

a) Tiép nhan van ban, phu luc va van ban kém theo (néu c6) dd duoc
ngudi co tham quyén ky; ra soat, kiém tra thé thic va ki thuat trinh bay van ban,
néu phét hién sai sot, tra chuyén vién dé xir ly.

b) Khéng phét hanh nhitng van ban cé noi dung trai vai y kién chi dao cua
La&nh dao Truong va nhitng van ban chua dua thu tuc; chi phat hanh van ban ky thira
lénh, ky thira ay quyén khi d& co sy uy quyén bang vin ban hoic su phan cong cu
thé ciia Lanh dao Truong.

Piéu 17. Cap sb, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo thtr tu va trinh ty thoi gian
ban hanh vin ban caa Truong Pai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh trong nam (bat
dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12
hang nam), s6 va ky hiéu van ban la duy nhat trong mot nam, thong nhat gita
vin ban gidy va van ban dién tu.

a) Vin ban hanh chinh cua Trudng Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh duoc
dang ky nhu sau:

- Cé4c loai van ban: Quyét dinh (ca biét), quy dinh, quy ché, huéng dan duoc
dang ky vao mot s6 va mot hé théng sé.

- Céc loai vin ban: théng bao, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du
an, bao céo, cong van duoc dang ky vao mot sé6 va mot hé théng sé.

- C4c loai van ban: bién ban, to trinh, hop ddng, ban ghi nhé, ban thoa thuan,
gidy uy quyén, gidy moi, gidy gigi thiéu, gidy nghi phép, phiéu g, phiéu chuyén,
phiéu béo, dugc dang ky vao mot s6 va mot hé théng sé.

b) Céc loai van ban khac duoc cap hé théng s riéng: Vin ban hop nhat, ban
sao van ban.

¢) Hoi déng Truong, Hoi dong khoa hoc ddo tao dugc sir dung con dau, chir
ky s cua Truong Pai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh dé ban hanh van ban thi lay

hé thdng s riéng.
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d) Van ban di cua don vi dugc ghi s, ky hiéu va ngay, thang, nam theo hé
thdng s riéng cua don vi do vin thu don vi thong nhat quan ly, trir truong hop phap
luat co quy dinh khac.

2. Dbi voi van ban gidy, viéc cap sb, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi c6 chit ky ctia ngudi c6 tham quyén, cham nhat 1a trong ngay l1am viéc tiép theo.
Van ban mat duoc cap hé thdng sé riéng.

3. Bdi véi van ban dién ti, viéc cap sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
biang chtic nang caa Hé théng.

Piéu 18. Piang Ky vin ban di

1. Viéc dang ky vian ban phai ¢am bao day du, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban di.

2. Van ban di duoc ding ky bang Hé théng va phai duogc in ra gidy day du cac
truong thong tin, dong s6 dé quan ly.

3. Van ban mat dugc ding ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Piéu 19. Nhan ban, déng diu, ky sé va dau chi d mat, mirc dd khan

1. Nhéan ban

a) S6 luong vian ban can nhan ban dé phat hanh (néu van ban giy) hoic la
noi gtri qua email va Hé théng duoc xéac dinh tai noi nhan van ban. Néu gui van
ban dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké d¢a danh sach thi don vi soan thao
vian ban phai ¢ phu luc noi nhan kém theo dé luu tai Van thu co quan, Vian thu don
VI.

b) Noi nhan phai duoc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van ban
chi gri d@én don vi, c4 nhan c6 chuc ning, thim quyén giai quyét, to chuc thuc
hién, phdi hop thuc hién, béo cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung
van ban. Khdng giri vuot cap, khong guri nhiéu ban cho mét ddi tuong, khdng gui
dén cac ddi tuong khac chi dé biét, ¢é tham khao.

¢) Viéc nhan ban duoc thuc hién nhu sau: van thu co quan chiu trach nhiém

nhan ban cac van ban do Lanh dao Truong ky ban hanh, van ban do 1&nh dao don
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vi thtra Iénh L@nh dao Truong ky ban hanh; van thu don vi chiu trach nhiém
nhan ban cac van ban do don vi ky ban hanh.

d) Van thu co quan, van thu don vi bao mat n6i dung van ban khi nhan ban
phat hanh theo quy dinh bi mat cdng tac cua Truong.

d) Viéc nhan ban van ban mat dugc thuc hién theo y kién chi dao bang van
ban cua ngudi ¢d tham quyén va duoc thuc hién theo quy dinh caa phap luat vé bao
vé bi mat nha nudc.

2. bong dau, ky sé van ban

a) P6i voi van ban giay

- Viéc dong dau Ién chir ky, dong dau giap lai doi véi van ban, phu luc kém
theo duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 33 cua Quy ché nay.

- Vin thu chi dong dau 1én cac phy luc kém theo van ban chinh khi c6 chir ky
nhay cua lanh dao don vi chu tri soan thao van ban.

b) Bi véi van ban dién tir

Ky s6 cua Truong Pai hoc Luat Thanh phdé H6 Chi Minh, don vi ddi véi van
ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1 Quy ché nay.

3. bong dau chi do mat, mac do khan (néu co).

Viéc dong dau dau chi do mat, mac d6 khan dugc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc | Quy ché nay.

Piéu 20. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc phat hanh tai van thu co quan, van thu
don vi ngay trong ngay van ban d6 dugc Ky, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép
theo. Van ban khan phai duoc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phéat hanh van ban mat di phai dam bao bi mat noi dung cua van ban
theo quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, bi mat cong tac co quan,
duing sé luong, thoi gian va noi nhan.

3. Theo di viéc chuyén phét vin ban di

a) Van thu co quan, van thu don vi ¢6 trach nhiém theo dai viéc chuyén phat
van ban di, dam bao van ban di duoc gui kip thoi, ding dia chi.

b) Lap so6 theo dbi viéc chuyén phat vin ban di.
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¢) Bi véi nhitng van ban di ¢6 déng dau “Tai liéu thu hdi”, van thu co
quan, van thu don vi phai theo ddi, thu hdi du, dang thoi han; khi nhan lai, phai
kiém tra, d6i chiéu dé dam bao van ban khdng bi thiéu hozic that lac.

d) Truong hop phét hién van ban bi that lac, khéng ¢6 ngudi nhan phai bao
cdo ngay Trudng phong Té chuac - Hanh chinh dé xi 1y.

4. Vin ban da phat hanh c6 sai s6t vé noi dung thi phai dugc stra doi, thay
thé bang van ban cd hinh thic trong dwong. Van ban d& phat hanh nhung ¢ sai
s6t vé thé thuc, ki thuat trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong
van. Pon vj chu tri c6 trach nhiém trinh nguoi c6 tham quyén quyét dinh thyc hién
viéc sira doi, thay thé hozc dinh chinh vian ban.

5. Thu héi van ban

a) Di vai van ban gidy, trong truong hop can thu héi van ban, don vi chu tri
trinh xin y kién L&nh dao Truong va ban hanh van ban théng bao thu hdi, truong
hop nhan duoc van ban thdng béo thu hoi, bén nhan cé trach nhiém gui lai van ban
da nhan.

b) B4i vé6i vin ban dién ta, trong trudng hop can thu hdi van ban, don vi cha
tri trinh xin y kién Lanh dao Truong va ban hanh vin ban théng bao thu héi, truong
hop nhan duge van ban thdng bao thu hoi, bén nhan hay bo vin ban dién ta bi
thu hoi trén Hé théng, dong thai thong bao qua Hé thong dé bén gui biét.

6. Phat hanh vian ban gidy tr van ban dugc ky sé cua nguoi c6 tham
quyén: Vin thu co quan hoic Van thu don vi thuc hién in van ban da dugc ky s6
cua ngudi ¢ tham quyén ra giy, dong dau cua Trudong Pai hoc Luat Thanh pho
Ho6 Chi Minh hodc dong dau don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban. Sé lugng ban chinh van ban gidy duoc xac dinh bai s6 lugng duoc ghi ¢
phan Noi nhan (Vi du: Luu: VT, TCHC (5)).

7. Truong hop can phat hanh vin ban dién tar tir van ban gidy: Vian thu co quan
sb hoa van ban gidy (scan) va ky sé cua Truong, don Vi.

8. Quy trinh ky ban hanh, dang ky, phat hanh van ban duoc thuc hién theo quy
dinh tai Chuong II caa Quy ché nay.



18

Piéu 21. Luu viin ban di

1. Luu van ban giay

a) Bdi véi van ban di do Van thu co quan phat hanh: Mdi van ban di phai duoc
luu 02 (hai) ban gdm ban gdc luu tai vin thu co quan va 01 (m6t) ban chinh luu tai
hd so cdng viéc cua don vi hoic vién chic dugc giao cha tri xi Iy ¢ong viéc.

b) Di véi van ban di do van thu don vi phat hanh: Mai vin ban di phai dugc
luu 02 (hai) ban gdm ban géc luu tai van thu don vi va 01 (mot) ban chinh luu tai
hd so cdng viéc cua don vi hodc vién chie duoc giao cha tri xt Iy cdng viéc.

c) Ban géc van ban duoc luu tai van thu co quan, van thu don vi phai dugc
dong dau ngay sau khi phét hanh, sap xép theo thi tu dang ky.

2. Luu van ban dién tu

a) Ban goc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong.

b) Vin thu co quan, vin thu don vi st dung va luu ban gbc vin ban dién tir
trén Hé théng, in van ban da dugc ky sé cua nguoi co tham quyén ra gidy, déng dau
cua Truong, don vi dé tao ban chinh van ban gidy luu tai van thu co quan, van thu
don vi va hd so cdng viéc cua vién chic dugc giao cha tri xir Iy cdng viéc.

3. Viéc luu gitr, bao quan va st dung van ban luu duogc thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

4. Vin thu co quan co trach nhiém phuc vu kip thoi yéu cau sir dung ban luu
cta lanh dao Truong. Vian thu don vi cd trach nhiém phuc vu kip thoi yéu cau

st dung ban luu cua don vi.

Tiéu muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 22. Trinh tw quan 1y vin ban dén
1. Tiép nhan van ban dén.
2. Piang ky vin ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo di, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
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Piéu 23. Tiép nhan ban dén
1. B4i véi van ban gidy

a) Vin ban dén Truong Pai hoc Luat Thanh phé Ho Chi Minh tir bat ky ngudn
ndo, trong gio 1am viéc hodc ngoai gio 1am viéc, van thu co quan tiép nhan, kiém
tra s6 luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu vai noi
gui trudge khi nhan va ky nhan. Vin ban khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay
nghi, bao vé co trach nhiém ky nhan va bao ngay van thu co quan dé xu ly.

b) T4t ca van ban gidy dén (bao gdbm ca vin ban c6 dau chi do mat) gui Truong
Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh thudc dién dang Ky tai van thu co quan phai
duoc bdc bi, déng dau “DEN”. Bdi véi van ban giri dich danh ca nhan hozc to chic
doan thé thudc Truong thi van thu co quan chuyén cho noi nhan (khéng bac bi).
Nhiing bi van ban gii dich danh c& nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc
chung cua Trudng Pai hoc Luat Thanh phd HO Chi Minh thi c& nhan nhan van ban
cd trach nhiém chuyén lai cho van thu co quan dé dang ky.

c) Van thu co quan cO trach nhiém gui tra lai noi gui nhitng van ban
khdng ding dia chi, khdng dam bao y&u cau an toan vé cong tac van thu nhu:
dia chi khong rd rang, bi thu, van ban nhau nat, van ban khéng toan ven.

d) Mau dau “DEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

2. Do voi vin ban dign tir

a) Vian thu co quan phai kiém tra tinh xac thyuc va toan ven, du sé trang caa
van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong.

b) Truong hop vin ban dién tir khong dap ang cac quy dinh tai diém a khoan
nay hoac giri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, to chtic giri van ban trén He
théng. Truong hop phéat hién cd sai sot hodc dau hiéu bat thuong thi van thu
co quan b&o ngay Truang Phong Té chic - Hanh chinh dé xir ly va théng bao cho
noi gui van ban.

¢) Hé thdng co chire nang tu dong cap nhat trang thai van ban va gii phan hoi

cho don vi gui van ban khi van thu co quan, vian thu don vi tiép nhan van ban.



20

Piéu 24. Pang Ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo thong tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén.
Nhitng vin ban dén khdng duogc dang ky tai vin thu co quan thi don vi, ca nhan
khdng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén duoc ding ky riéng
theo quy dinh caa phap luat.

2. Kiém tra thi tuc va thé thire vin ban; néu dung quy dinh thi 1am thu tuc ding
ky “cong vin dén” bang s6 hodc bang Hé thong, miu s6 dang ky theo quy dinh tai
Phu lyc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Puoc phép boc bi tat ca vin ban gidy dén (bao gom ca van ban c6 dau chi do
mat) gli co quan, t6 chirc thude dién dang ky tai van thu co quan, dong dau “DEN”
(trtr cac van ban duoc néu tai Khoan 4 Piéu nay). Thu tuc dang ky “cong van dén”
gdm cac cong viée:

a) Kiém tra vin ban va thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, Diéu nay.

b) Pong dau “coéng vin dén” vao goc trén 1é trai cua vin ban, ghi s6 van ban
dén; cap nhat thong tin van ban dén 18n hé théng; s6 hoa van ban dén phai xt Iy néu
chua c6 van ban dién tir. BSi vai nhimg bi van ban khéng boc, cap nhat cac thong
tin trén bi 1én Hé thdng chuyén lanh dao Phong T6 chiic — Hanh chinh xt 1y, dong
thoi nhap cac thdng tin can thiét vao sb “cong van dén” duoc sé hoa.

¢) Vin ban can tra lai noi giri, gdbm: vian ban giri khong diing co quan, khong
c6 chit ky, khong dong dau, ky va dong diu khong dung thim quyén, khong sd,
khong ghi ngay, thang hodc dau den (trir ban fax), ban rach, mo khong doc duoc,
van ban khi nhan duoc di qua han xir 1y, van ban khong théng nhat vé sd, ki hiéu
gitra thong tin trén HE théng va t¢p dinh kem trudc khi tra lai not1 gui, cap nhat cac
thong tin can thiét.

d) Déi véi dién mat, vin ban c6 dd mat va bi c6 ddu mat: dang ky theo quy dinh
ctia phép luét vé co yéu va bao vé bi mét nha nudc.

4. Khong duoc bdc cac loai bi sau day:

a) Bi van ban c6 dong dAu “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat” trén cac bi g dén

cac chae danh 1anh dao cua Truong.
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b) Thu riéng cua cd nhan.

5. Nhitng vin ban do Hiéu truéng nhan truc tiép ma di c6 bt phé thi déu phai
chuyén cho van thu dé 1am thu tuc vao so theo quy dinh.

Piéu 25. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén sau khi duoc dang ky trén Hé théng phai dugc Van thu co
quan trinh trong ngay, cham nhat 1a ngay lam viéc tiép theo dén nguoi c6 tham
quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hoic cé nhan dugc giao xir
ly. Vin ban khan phai duogc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc van
ban; d6i véi van ban khan gui dén Trudng Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh
ngoai gid hanh chinh thi bao vé bao ngay van thu co quan dé xu Iy hoac chuyén
dén dia chi cua nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét.

2. Van thu co quan trén co so chic nang, nhiém vu cua cac don vi, truong
hop d& xac dinh ré don vi, cd nhan duoc giao xur ly, van thu co quan cap nhat vao
Hé thdng va chuyén ngay dén don vi, ca nhan dé giai quyét, dong thoi gai Lanh
dao Nha truong phu trach don vi dé bao céo.

3. B4i véi nhitng van ban ma van thu co quan khdng xac dinh dugc don vi,
ca nhan cé chiic nang, nhiém vu giai quyét:

a) Van thu co quan trinh xin y kién chi dao ciia Lanh dao Phong Té chirc - Hanh
chinh. Truong hop xac dinh rd don vi ¢d chic nang, nhiém vu giai quyét, Lanh dao
Phong T6 chire - Hanh chinh chuyén vian ban d6 dén don vi chiic nang, dong thoi g
L&nh dao Nha truong phu trach don vi dé béo cao. Truong hop khong xac dinh rd
don vi ¢6 chiic nang, nhiém vu giai quyét, Lanh dao Phong T6 chic - Hanh chinh
trinh xin y kién chi dao Hiéu truéng.

b) Truong hop xac dinh rd don vi ¢6 chac nang, nhiém vu giai quyét,
Lanh dao Phong T6 chiic - Hanh chinh chuyén van ban d6 dén don vi chic nang,
d6ng thoi gui LAnh dao Truong phu trach don vi dé bao céo.

Truong hop khdng xac dinh rd don vi chu tri giai quyét, Lanh dao Phong Tb
chtic - Hanh chinh trinh xin y kién chi dao cta Hiéu truong. Viéc trinh xin y kién chi
dao cua Lanh dao Trudng can thuc hién trong thoi han 01 (mot) ngay, ké tir khi van

ban duoc dang ky tai Van thu co quan.
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4. Trinh, chuyén giao van ban gidy: y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN”. Ngay sau khi cd y kién chi dao giai quyét cua
Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truang phu trach, van ban dén dugc chuyén lai cho Van
thu co quan dé dang ky bd sung théng tin, chuyén cho don vi hoic ca nhan duoc
giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky
nhan van ban.

5. Trinh, chuyén giao van ban dién tu trén Hé théng: Vin thu co quan trinh
van ban dién ttr ¢én Hiéu truong hoic Phé Hiéu truéng phu trach, chi dao giai
quyét trén Hé thong.

Hiéu truong hoic Pho Hiéu trugng phuy trach ghi y kién chi dao giai quyét vian
ban trén Hé théng va cap nhat vao Hé thdng cac théng tin: Pon vi hodc nguoi nhan;
y kién chi dao, trang thai xt 1y van ban, thoi han giai quyét; chuyén van ban cho
don vi hodc ca nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém
van ban gidy thi Van thu co quan thuc hién trinh vin ban dién ti trén Hé théng va
chuyén van ban giay dén don vi hodc ca nhan dugc nguoi co tham quyén giao chi
tri giai quyét.

Piéu 26. Chuyén giao vin ban tai don vi

1. Trach nhiém cua van thu don vi

a) Nhan va kiém tra cac van ban do vin thu co quan chuyén dén ngay trong
ngay lam viéc. Pbi véi nhiing van ban thudc tham quyén giai quyét cia don vi
thi van thu don vi trinh 1anh dao don vi cho y kién chi dao va giai quyét trén Hé
théng.

b) Béi vai thu giri c& nhan, béo, tap chi, chuyén tgi tan tay ngudoi nhan.

c) Chuyén tra lai van thu co quan ngay trong ngay nhan duoc van ban nhiing
vin ban chuyén nham dia chi dén don vi dé xir Iy tiép. Van thu don vi khdng duoc
chuyén truc tiép nhiing vian ban nay cho don vi khac.

2. Trach nhiém cua ngudi dang dau don vi

a) Giao cho cip phd cua don vi chi dao hoic chuyén vién xu ly d6i véi van

ban thuoc trach nhiém xur ly caa don vi.
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b) Tra lai vin thu co quan ngay trong ngay nhan duoc van ban néu van ban
khéng thudc trach nhiém xur ly ctia don vi.

3. Trach nhiém caa chuyén vién:

Tiép nhan van ban duoc giao dé xu ly; néu khdng thudc trach nhiém thi bao
c0 ngudi dung dau don vi.

4. Khdng duoc sao chup, chuyén phat ra ngoai don vi thugc Truong Pai hoc Luat
Thanh phé H5 Chi Minh nhiing bat phé caa 13nh dao Trudng, 1anh dao don vi tai van
ban. Trudng hop céac y kién cua lanh dao Truong ghi trong van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao d6i cong tac va giai quyét cong viéc phai dugc cu thé hda bang van ban
hanh chinh.

Piéu 27. Giai quyét vieéng mic trong qua trinh phan cong xir 1y vin ban

1. Giai quyét vusng mac trong don vi: nguoi ding dau don vi quyét dinh viéc
phan cong xur ly van ban gitra cac chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét vudng mic gitra cac don vi: nguoi dung dau cac don vi trao doi
dé thong nhat; truong hop khong théng nhat, béo cao lanh dao Truong quyét dinh.

Piéu 28. Giai quyét, theo doi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Khi nhan duwoc van ban dén, l13nh dao don vi dwoc giao chu tri giai
quyét van ban dén cd trach nhiém béo céo Lanh dao Truong xin y kién chi dao,
phdi hop véi céc don vi cd lién quan xir Iy van ban dén ddng thoi han, c6 chat luong.

2. Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 1oi thi thoi han
giai quyét duoc thyuc theo quy dinh.

3. Vin thu don vi gilp 18nh dao don vi theo d&i, don dbc giai quyét van ban
dén ddng thoi han quy dinh.

4. Vin thu co quan co trach nhiém tong hop sé liéu van ban dén da
duoc giai quyét, d& d¢én han nhung chua duoc giai quyét dé bao céo Trudng
Phong To chizc — Hanh chinh.

5. D6i v6i van ban d&én cd dau “Tai liéu thu hdi”, van thu co quan, van thu
don vi c6 trach nhiém theo dbi, thu hoi hodc gui tra lai noi gui theo dang thoi
han quy dinh.

6. Truong Phong To chirc — Hanh chinh cé trach nhiém bao cdo L&nh dao
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Truong vé tinh hinh, tién do va két qua giai quyét van ban dén cua céc don vi dé

théng bao, nhic nhé, d6n déc cac don vi giai quyét van ban dén dang tién do.

Tiéu muc 3
SAO VAN BAN

Piéu 29. Cac hinh thirc ban sao

1.Saoy

a) Sao y tr vin ban gidy sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup tur
ban géc hoic ban chinh van ban gidy sang giay.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tur
ban gbc van ban dién tir ra gidy.

2. Sao luc

a) Sao luc gdbm: sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin ban
gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc dugc thyc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: trich sao tir vin ban gidy sang vian ban giay, trich sao tir vian
ban gidy sang vin ban dién ti, trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién ti,
trich sao tir van ban dién tir sang vin ban giy.

b) Ban trich sao duoc thuc hién bang viéc tao 14p lai day du thé thiee, phan noi
dung vian ban can trich sao.

4. Thé thirc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 30. Gia tri phap ly cia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ¢6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 31. Tham quyén sao vin ban

1. Lanh dao Phong Té chic — Hanh chinh ky cac loai ban sao do Nha trudng

ban hanh, vin ban do cac co quan, to chic khac gui dén.
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2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudce dugc thuc hién theo phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Muc 3
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quan ly con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Lanh dao Phong T6 chic — Hanh chinh chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng
vé viéc quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia Truong Pai hoc Luat
Thanh phé H6 Chi Minh. Thu truang cac don vi thudc Truong Pai hoc Luat Thanh
phé H& Chi Minh c6 con dau va thiét bi luu khoa bi mat riéng chiu trach nhiém
trudc Hiéu truang vé viéc quan Iy va sir dung con dau, thiét bi luu khda bi mat cua
don vi.

2. Céc con dau va thiét bi luu khoa bi mat caa Truong Pai hoc Luat Thanh
phd H6 Chi Minh, don vi dugc giao cho ngudi l1am van thu chuyén trach quan ly
va stir dung. Nguoi lam van thu chuyén trach duoc giao sir dung va bao quan con
dau, thiét bi luu khéa bi mat chiu trach nhiém truéc Lanh dao Phong Té chic —
Hanh chinh va 1anh dao don vi viéc quan ly va si dung con dau va thiét bi luu khoa
bi mat.

3. Van thu co quan, van thu don vi ¢ trach nhiém

a) Bao quan an toan, st dung con déu, thiét bj luvu khoa bi mat caa Truong
Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh, don vi tai tru sé co quan.

b) Chi giao con déu, thiét bi luu khda bi mat caa Truong, don vi cho nguoi
khac khi duoc phép bing van ban cua nguoi ¢6 tham quyén. Viéc ban giao con
dau, thiét bi luu khoa bi mat phai duoc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky sd vao van ban do Truong, don vi ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s6 cua Truong, don vi vao vin ban da cé chi ky cua

ngudi ¢ tham quyén.
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4. Khi nét dau bi mon hoic bién dang khong str dung duoc, van thu co quan,
van thu don vi phai béo c4o Lanh dao Phong T6 chiic — Hanh chinh, 1anh dao don
vi 1am tha tuc d6i con dau. Truong hop con ddu bi mat, Truong Phong Té chirc —
Hanh chinh, lanh dao don vi phai b4o ngay cho co quan cng an noi xay ra mat con
ddu dé I1ap bién ban.

5. C& nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi lwu khoa bi mat va khoa
bi mat.

Piéu 33. Sir dung con dau, thiét bj luu khéa bi mat

1. Sir dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ddng chiéu va ding ding muc diu mau
doé theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chir ky, dau dong phai triim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

¢) C4c van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hoic phu luc: dau duoc déng
|én trang dau, trim mét phan tén hoac tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai caa van ban hoac phu
luc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy; mdi dau dong toi da 05 to van
ban.

d) Van thu co quan, van thu don vi dugc giao s dung va bao quan con dau
phai tu tay dong dau vao cac van ban. Chi dong dau vao céc van ban khi cac van
ban dung hinh thic, thé thic va co chir ky caa ngudi ¢ tham quyeén.

e) Nghiém cam viéc déng dau khéng chi d6i vai tat ca cac loai vian ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khda bi mat cua Trudng Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh,
don vi duoc sir dung dé ky s6 cac van ban dién tir do Truong, don vi ban hanh va

ban sao tir van ban gidy sang van ban dién tu.
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MUC 4

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

Piéu 34. Lap Danh muc ho so

Danh muc hé so do Hiéu trugng phé duyét, duoc ban hanh vao dau nim va
gui cac don vi, c& nhan lién quan lam can ci dé 1ap hd so. Mau Danh muc hd so
duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Piéu 35. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dung chuc nang, nhiém vu caa don vi.

b) Cac van ban, tai liéu trong mot ho so phai co sy lién quan chat ché véi nhau
va phan anh dang trinh tu dién bién cua su viéc hoic trinh tu giai quyét cong viéc.

2. M& hé so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém mao hd
so theo Danh muc hé so hoac theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhiing thdng tin ban dau vé ho so theo Danh muc ho so da ban
hanh.,

¢) Truong hop cac hd so khdng c6 trong Danh muc ho so, c& nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cdng viéc tu xac dinh cac théng tin: tiéu dé hd so, s6 va ky
hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

Ca nhan duoc giao nhiém vu cd trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca van ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so da mo,
bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) dam bao su toan ven, day du cua hd so,
tranh bj that lac.

4. Két thuc ho so

a) Ho so duoc két thic khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém: ra soét lai toan bo van ban, tai liéu cd trong
hd so; loai ra khoi hd so ban triing, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan caa
hd so; chinh stra tiéu @&, s6 va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két thic hd

SO.
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¢) Di véi hd so gidy: nguoi 1ap hd so thuc hién danh sé to d6i vai hd so co
thoi han bao quan tir 05 (nam) nam trd 18n va viét muc luc van ban @i véi hd so o
thoi han bao quan vinh vién; viét chung tir két thic dbi vai tat ca ho so.

d) D6i v6i hd so dién ta: nguoi 1ap hd so c6 trach nhiém cip nhat vao Hé
thdng cac thdng tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so duoc thuc hién
biang chtic nang caa Hé théng.

Diéu 36. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

1. Hé so, tai liéu nop heu vao luu trix co quan phai da thanh phan, ding thoi
han va thuc hién theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han giao nop tai liéu vao luu trir co quan duogc quy dinh nhu sau:

a) Déi vai hd so, tai lieu hanh chinh, s6 sach van thu phai giao nop vao luu
trir co quan trong thoi han 01 (mot) nam, ké tir ngay cong viéc két thuc.

b) Déi véi tai liéu nghién ctu khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau
01 (mot) nam, ké tir ndm cdng trinh dugc nghiém thu chinh thic.

c) Boi véi tai lieu xay dung co ban: Trong thoi han 03 (ba) thang, ké tur
khi céng trinh dugc quyét toan.

3. Thu tuc nop lueu

a) Déi véi ho so gidy

Khi nop luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop huu” va 02
ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP. Pon vi, ca nhan nop luu tai liéu va Luu trit co quan gitt moi loai
01 ban.

b) B6i véi ho so dién tir

Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap hd so thuc hién nop
luu hd so dién tir vao luu trir co quan trén Hé thong.

Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc; lién két
chinh xac dix liéu dic ta véi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan Iy hd so

luu tri dién tir trén Hé thong.
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Piéu 37. Trach nhiém Iap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao luu trir co
guan

1. Trach nhiém cua lanh dao don vi

Hang nam, 1anh dao don vi cd trach nhiém chi dao xay dung danh muc hd so
cua don vi; chi dao cong tac 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir dbi véi
cac don vi thuoc pham vi quan ly caa minh.

2. Trach nhiém cuaa vién chac, nguoi lao dong

a) Vién chic, nguoi lao dong co trach nhiém 1ap hd so c¢ong viéc duoc phan
cong theo ddi, giai quyét.

b) Vién chirc, nguoi lao dong cac don vi thudc dién nop ho so, tai lidu vao
luu trit co quan phai giao nop hé so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05
nam tro 1én vao luu trir co quan theo quy dinh hién hanh.

Trudng hop can gitt lai hd so, tai liéu dén han nép vao Luu trit co quan, don
vi phai c6 dé nghi bang van ban va phai duoc sy dong y caa Trudng phong Té chic
— Hanh chinh, nhung thoi han gitr lai khdng qué 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

¢) Vién chic, ngudi lao dong trude khi nghi huu, thdi viéc, chuyén cong tac
di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo hé so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
cong tac cho don vi, Luu trir co quan, khdng duoc giit ho so, tai liéu cua don vi
lam tai liéu riéng hoac mang sang don vi khéac.

3. Trach nhiém cua van thu don vi, luu trir don vi

Vin thu don vi, luu trit don vi 0 trach nhiém huéng dan vién chirc, ngudi lao
déng don vi minh 1ap hd so cong viéc; giao nép hod so, tai lieu vao luu trir co

quan, luu trir don vi theo quy dinh.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1.
QUAN LY NHA NUOC VE LUU TRU
Piéu 38. Nhiém vu caa lwu trir don vi

B6 phén luu trit, 6 nhitng nhiém vu cuy thé sau:
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1. Hudng dan vién chire, nguoi lao dong trong Trudng 1ap ho so; chuan bi hd
so, tai liéu giao nop va luu trir hién hanh.

2. Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu trix hién hanh.

3. Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thdng k&, sap xép ho so, tai liéu.

4. Bao vé, bao quan an toan hd so, tai liéu.

5. Phuc vu viéc khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu tri.

6. Lwa chon hd so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trix theo quy
dinh va 1am céc tha tuc huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 39. Tham quyén quan ly nha nwéc vé cong tac luu triv

1. Hiéu truong Truong Pai hoc Luat Thanh phd Ho Chi Minh quan ly nha
nuée vé cong tac luu trix cua Trudng.

2. Truong Phong To chiic — Hanh chinh ¢ nhiém vy gitp Hiéu truong thyc
hién chtc nang quan ly vé cong tac luu trir cua Trudng, truc tiép chi dao, to chuc
va kiém tra viéc thuc hién cong tac luu trix tai Truong theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.

3. Truong cac don vi thudc Truong quan ly nha nudc vé cdng tac luu trix cua
don vi minh,

Piéu 40. Quan ly tai liéu tai lwu trir co quan, lwu trir cia cac cac don Vi

1. Luu trit co quan hudng dan viéc 1ap ho so va giao nop hé so, tai liéu vao
luu trir co quan; thuc hién thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, tao 1ap co s¢ dix liéu
tai liéu luu trit, bao quan, théng ké, st dung tai liéu luu trir dang bao quan tai luu
trit co quan; nop luu tai lidu luu trit bao quan vinh vién vao luu trit lich sir ciing cap
theo quy dinh.

2. Céc don vi thudc Truong thuc hién thu thap, sip xép, sir dung hd so, tai liéu
cta don vi minh; giao nop hé so, tai liéu c6 thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én vao
luu trir co quan.

Piéu 41. Quan ly tai liéu cia cac don vi trong treong hop chia, tach (bao
gom ca chire ning, nhiém vu), sap nhap, giai thé

1. Bdi véi ho so, tai liéu vé nhiing viéc da giai quyét xong



31

a) Tai liéu bao quan vinh vién cta cac don vi thuoc Truong duoc nop luu
vao luu trit lich sir c6 tham quyén theo quy dinh.
b) Toan bo tai liéu cua cac don vi thuoc Truong dugc nop luu vao luu trix
co quan.
2. B6i vai hd so, tai lieu vé nhitng viéc chua giai quyét xong
a) Truong hop chia don vi dé thanh 1ap nhiéu don vi méi: hé so, tai liéu thudc
chtre nang, nhiém vy caa don vi ndo s& do don vi d6 tiép nhan.
b) Trudng hop tach mot hoic mot sé bo phan cua don vi dé sap nhap vao don
vi khéc: ho so, tai liéu cua bo phan duoc tach s& do don vi ma bo phan dé sap nhap
tiép nhan.
¢) Trudng hop sap nhap don vi vao don vi khac hodc hop nhit mot sé don vi
dé thanh 1ap mai don vi: hd so, tai liéu do don vi mai tiép nhan.
d) Truong hop don vi giai thé: toan bo hd so, tai liéu caa don vi dé phai giao
nop vao luu trir co quan.
Muc 2.
HOAT PONG NGHIEP VU LUU TRU
Tiéu muc 1
THU THAP TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 42. Trach nhiém thu thap va giao nép ho so, tai liéu
1. Luu trit co quan cd trach nhiém thu thap hé so, tai liéu ¢& dén han giao
nop cua cac don vi. Trong dé can thyuc hién cac cong viéc sau:
a) Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.
b) Phdi hop véi cac don vi xac dinh hé so, tai liéu can thu thap.
¢) Huéng dan céc don vi chuan bi ho so, tai liéu giao nop, théng ké thanh
“Muc luc hé so, tai liéu nop leu” (Phu luc 1V Quy ché nay).
d) Chuan bi kho va c4c phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.
d) To chic tiép nhan hd so, tai liéu.
2. Céc don vi phai tién hanh giao nop hd so, tai liéu d& dén han nop luu vao

luu trit co quan. Cu thé:
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a) Ngudoi dimng dau don vi cd trach nhiém té chic thuc hién viéc giao nop hd
so, tai liéu cta don vi minh vao luu trir co quan.

b) Ca nhan duoc giao giai quyét, theo ddi cong viéc cta co quan co trach nhiém
lap hd so vé cong viéc dugc giao. Cudi nam, theo ké hoach va huéng dan cuaa luu
trit co quan, ca nhan c6 hd so phai kiém tra, hoan thién cac hd so cong viéc da két
thuc, théng ké thanh muc luc hd so, tai liéu nép leu va giao nop vao luu trir co quan.

c) Cé nhan sip nghi huu, théi viéc hodc chuyén cong tac khéac can thdng ké
hd so, tai liéu vé nhiing viéc da giai quyét xong, bao cao 1anh dao don vi va giao
nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan; ban giao hé so, tai lidu vé nhitng viéc chua
giai quyét xong cho nguoi ké nhiém hozc 1anh dao don vi.

Piéu 43. Quy trinh giao nhan hd so, tai liéu

1. Luu trir co quan to chac tiép nhan hé so, tai liéu: kiém tra, doi chiéu giira
“Muc luc hd so, tai liéu nép luu” vai thuc té tai lieu giao nop va 1ap “Bién ban giao
nhan hd so, tai liéu” (Phu luc 1V). Truong hop phat hién thiéu hd so, luu tri co
quan yéu cau don vi, ca nhan bo sung. Déi véi tai liéu cua cac don vi, bién ban giao
nhan tai liéu do lanh dao don vi cdé tai liéu nop luu ky (bén giao), Truéng phong
T6 chac — Hanh chinh (bén nhan).

2. “Muc luc hd so, tai liéu nép luu” va “Bién ban giao nhan hd so, tai
liu” dugc 1ap thanh 02 (hai) ban. Bon vi giao hd so, tai liéu gitt 01 (mot) ban, leu
trir co quan git 01 (mat) ban.

Tiéu muc 2
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 44. Chinh ly tai liéu

1. Viéc chinh ly tai liéu theo cac budc cong viéc dugc quy dinh phap luat hién
hanh.

2. Chinh 1y tai liéu can tuan theo cac nguyén tac

a) Khdng phan tan phéng luu tri.

b) Khi phan loai, 1ap hd so phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty

theo dbi, giai quyét cong viéc.



33

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai dam bao ngan nap, ding quy dinh va phan
anh duoc cac hoat dong cua co quan.

3. Sau khi két thac viéc chinh 1y, tai liéu phai bao dam céc yéu cau co ban:

a) Tai liéu dugc phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ting hd so, tai liéu.

¢) Lap Muc luc hé so theo quy dinh tai Phu luc V Quy ché nay va Danh muc
tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Phu luc VI Quy ché nay.

Piéu 45. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Trudc khi giao nop tai liéu vao luu trir co quan, ca nhan ¢6 ho so can danh
gia tai liéu, ho so theo trinh tu sau:

a) Khi cong viéc d4 giai quyét xong, ca nhan kiém tra, sap xép tai liéu trong
ting ho so da lap. Can ¢t vao gia tri thdng tin caa ting tai liu, ca nhan xac dinh
nhitng tai liéu cd gié tri dé lai hd so va nhitng tai liéu tring thura, hét gia tri loai
ra khoi hd so.

b) C4 nhan xéc dinh thoi han bao quan cho mdi ho so.

2. Sau khi thu thap tai liéu tir cac don vi, luu trit co quan kiém tra toan bo hd
so, tai liéu thu duoc, xem xét, danh gia gié tri tirng hé so mot 1an nira dé lya chon
nhitng hd so, tai liéu co gia tri hién hanh va gia tri lich su. Viéc xac dinh gia tri
hd so, tai liéu dugc thuc hién trong qué trinh chinh 1y tai liéu.

a) Viéc xac dinh gia tri tai liéu tai luu trit co quan can ca quy dinh hién
hanh caa B6 Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu va quy dinh caa Bo Giédo
duc va Bao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cia nganh
Giao duc.

b) T6 chtc ¢ tham quyén gidp Hiéu truang trong viéc xac dinh gia tri tai liéu
tai luu trir co quan duogc chinh xac va ding quy dinh caa Nha nudc 12 Hoi dong xéc
dinh gia tri tai liéu.

3. Céc truong hop can xac dinh gié tri tai liu

a) Khi tién hanh 1ap hozc chinh stra, hoan thién hé so.

b) Khi lwra chon tai liéu dén thdi han nop luu vao luu trix lich su.

c) Khi tai lidu hét thoi han bao quan.
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4. Két qua xé&c dinh gi4 tri tai liéu 12 xac dinh cu thé thai han bao quan cho tai
lieu, bao gom:

a) Tai liéu can bao quan vinh vién.

b) Tai liéu can bao quan cd thoi han dugc tinh bang sé lwong nam cu thé.

c) Tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Piéu 46. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Thanh phan Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu do Phong T chic — Hanh
chinh dé xuét, Hiéu truéng quyét dinh, bao gom:

a) Chu tich Hoi dong: Hiéu Truéng hodc nguoi dugce Hiéu Truong ay nhiém;

b) Thu ky Hoi dong: 01 (mot) nguoi 1am luu trit tai Luu trit co quan.

¢) Cac Uy vién Hoi dong gom:

- Lanh dao don vi quan ly cong tac luu tri;

- Pai dién 1anh dao don vi c6 tai liéu.

2. Nhiém vu cua Hoi dong xé&c dinh gia tri tai liéu: Hoi dong xéac dinh gia tri
tai liéu c6 nhiém vu tu van cho Hiéu truong quyét dinh muc luc hé so, danh muc,
tai liéu luu trix dé giao nop vao luu trix lich st va danh muc cac tai liéu hét gia tri
dé tieu huy.

3. Phuong thte 1am viéc caa Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu

a) Tung thanh vién Hoi dong xem xét va cho y kién vé Muc luc hd so, tai liéu
giao nop vao luu trix lich str; Danh muc tai lidu hét gié tri dé hay. B6i véi Danh muc
tai liéu hét gia tri: kiém tra thuc té tai liéu (néu can).

b) Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb. Cac y kién khac nhau
phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu truang.

c) Thong qua bién ban trinh Hiéu truong quyét dinh.

4. Hoat dong cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu chiu su chi dao truc tiép
cua Hiéu truong. Sau khi hoan thanh nhiém vu, Hoi dong tu giai thé.

biéu 47. Tiéu hay tai liéu hét gia tri

1. Hiéu truong quyét dinh viéc tiéu hay tai lieu hét gia tri.

2. Thu tuc xét duyét tai liéu can tiéu huy:
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Can cr vao y kién tham dinh cua Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu, Hiéu truong
quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri.

3. Tiéu huy tai liéu hét gié tri

a) Viéc tiéu huy tai liu hét gié tri chi duoc thyuc hién sau khi c6 quyét dinh cua
Hiéu truong.

b) Khi tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dam bao hay hét théng tin tai liéu.

¢) Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc 1ap thanh bién ban, c6 xac nhan
cua nguoi thuc hién viéc tiéu huy.

4. Ho so vé viéc tiéu hay tai lieu hét gia tri gom:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu.

b) Danh muc tai liéu hét gié tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gié tri.

c) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu.

d) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

d) Bién ban ban giao tai liéu huy.

e) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. HO so huy tai liéu hét gié tri phai duoc bao quan tai Truong it nhat 20 nam,
ké tir ngay huy tai liéu.

Muc 3
THONG KE, BAO QUAN HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Piéu 48. Bao quan ho so, tai liéu lwu triv

1. Hb so, tai liéu luu trit phai dugc bao vé, bao quan an toan trong kho luu tri.

2. Hiéu truong cd trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh sau day vé bao
quan hd so, tai liéu luu trir:

a) Xay dung hoic bd tri kho luu trit theo dang tiéu chuan quy dinh.

b) Thuc hién céc bién phap phong, chéng chay, nd; phong, chong thién tai:
phong gian, bao mat dbi voi kho luu trit va hd so, tai liéu luu tri.

c) Trang bi dy du cé4c thiét bi k§ thuat, phuong tién bao quan hd so, tai liéu
luu tri.

d) Duy tri nhiét do, ¢6 am, &nh sang phi hop véi ting loai hinh hd so, tai liéu

luu tri.
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@) Thuc hién cac bién phap phong, chdng cén tring, nAm méc, khir a-xit va cac
tac nhan khac gdy hu hong ho so, tai liéu.

e) Tu bd, phuc ché hd so, tai lidu luu trir bi hu hong hodc ¢6 nguy co bi hu
hong.

g) Thuc hién ché do bao hiém ho so, tai liéu luu trix d6i véi tai lidu luu trix dic
biét quy, hiém.

Muc 4
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 49. Poi twong va thii tuc khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu trir

1. Béi twong duoc phép khai thac sir dung ho so, tai liéu tai luu trir hién hanh

a) Vién chure, nguoi lao dong trong Truong.

b) Cac ca nhan, t6 chirc bén ngoai Truong.

2. Thu tuc va tham quyén cho phép khai thac, st dung hd so, tai liéu tai luu trix
hién hanh

a) Di véi vién chuc, nguoi lao dong trong Truong: phai dang ky voi chuyén
vién duoc giao nhiém vy lam cong tac luu trit va phai duoc sy dong y caa Trudng
Phong T6 chic — Hanh chinh.

b) Di vai cac ¢4 nhan, to chirc bén ngoai Truong: phai duoc sy dong Y cua
Trudng Phong To chiic — Hanh chinh.

Piéu 50. Cac hinh thirc té chirc khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu trir

1. Vién chirc, ngudi lao dong cua Trudng hoic cac ca nhan, to chac bén ngoai
Truong c6 nhu cau khai thac, st dung tai liéu luu trir c6 thé doc tai phong doc phuc
vu tai chd.

2. Viéc sao hoic dem ho so, tai liéu ra khoi noi luu trit phai duoc sy dong ¥ cua
Trudéng phong T6 chirc — Hanh chinh,

Piéu 51. Luwu trir tai liéu dién tir

Trach nhiém quan ly tai liéu luu trir dién tir; nhiém vu thuc hién viéc thu thap
tai liéu Iuu trir dién tir vao luu trir co quan, luu trix lich sir; xac dinh gid tri, bao quan,

st dung tai liéu luu trix dién ter; hay tai liu luu trir dién ti hét gid tri duoc thuc
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hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Luu trir va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cta Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu théng tin dau vao va yéu cau
bao quan tai lidu luu tri¥ dién tir va Cong van s 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023
ctia Cuc Vian thu va Luu trit nha nude vé viée hudng dan hoat dong thu thap va nop
Iuu hd so, tai liéu luu trit dign tir vao huu trit lich st.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 52. T chirc thuc hién

1. Phong T6 chiic — Hanh chinh ¢ trach nhiém pho bién, theo dbi, kiém tra,
d6n dbc, tdng hop tinh hinh thuc hién Quy ché nay va béo céo Hiéu truong.

2. Nguoi ding dau cac don vi cd trach nhiém pho bién, quan triét Quy ché vé
cong tac van thu, luu trir caa Trudng Pai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh téi vién
chuc va nguoi lao dong caa don vi minh,

3. Vién chtc va ngudi lao dong thudc Truong Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi
Minh c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh Quy ché nay.

4. Trong truong hop van ban dugc trich dan trong Quy ché nay c6 sy thay thé,
stra ddi hoidc bo sung thi &p dung theo c4c van ban dugc thay thé, sira doi hoac bo
sung da cé hiéu luc thi hanh.

5. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van dé vuéng mac, cac don vi,
vién chic va nguoi lao dong phan anh vé Phong To chiic — Hanh chinh dé trinh

Hiéu truang xem xét, quyét dinh./.



DANH MUC PHU LUC

(Kém theo Quyér dinh sé 785 /OP-PHL ngay 12thdng 7 niam 2024 cia Hiéu
trwong Treong Dai hoc Ludt Thanh pho Ho Chi Minh)

S6 thir tu .
TT Tiéu de Phu luc
Phu luc
Thé thuc, ki thuat trinh bay van ban hanh chinh va ban
1. Phu luc |
sao van ban
2. Phu luc 1l Viét hoa trong vian ban hanh chinh
Bang chit viét tat, mau trinh bay vin ban va ban sao vin
3. Phu luc Il
ban
4, Phu luc IV Lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan
5. Phu luc V Muc luc hd so
6. | Phuluc VI Danh muc tai liéu hét gia tri
7. | Phuluc VIl | Tiéu huy tai liéu hét gié tri
8. | Phuluc VIIl | Mau danh muc tai liéu c6 dong dau chi mic do mat
9. | PhylucIX Mau nhan hop
10. | Phu luc X Mau Phiéu dé nghi khai thac tai liéu luu trix




(Kém theo Quyét dinh s6 -DHL ngay 12thdng 7 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt Thanh Pho Ho Chi Minh)

Phan |
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY PINH CHUNG

1. Kho gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: theo chiéu dai cua khd A4. Truong hop noi dung van ban cé
cac bang, biéu nhung khong dugc 1am thanh cac phu luc riéng thi vin ban c6 thé
duoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Binh I& trang: cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 - 35
mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bo ma ky tu Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, méau den.

5. C& chit va kiéu chit: theo quy dinh cu thé cho ting yéu té thé thic.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thire: Puoc thyc hién theo Muc IV Phan
| Phu luc nay.

7. S6 trang vin ban: Puoc danh tir s6 1, bang chit sé A Rap, ¢& chir 13 dén 14,
kiéu chit ding, duoc dat canh giira theo chiéu ngang trong phan 18 trén cua vin ban,
khéng hién thi s6 trang thir nhat.

Il. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Quéc hiéu va Tiéu ngir

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Buoc trinh
bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam va & phia trén cung,
bén phai trang dau tién caa vin ban.

b) Tiéu ngir “Pac lap - Ty do - Hanh phuc”: Pugc trinh bay bang chit in thuong,
c& chix tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va duogc canh giita dudi Quéc hiéu; chir

cai dau cua cac cum tir duogc viét hoa, giira cac cum tir ¢d gach ndi (-), ¢d cach chit;



phia dudi co duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cua dong chit.

¢) Quédc hiéu va Tiéu ngit duoc trinh bay tai 8 s6 1 Muc IV Phan | Phy luc nay.
Hai dong chit Quéc hiéu va Tiéu ngit duogc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban Ia tén chinh thtc, diy di ciia co quan,
t6 chirc hodc chirc danh nha nudc caa nguoi €6 tham quyén ban hanh van ban. Tén
co quan, td chirc ban hanh vin ban bao gém tén cua co quan, té chtrc ban hanh van
ban va tén caa co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co).

Péi véi tén co quan, to chirc chii quan truc tiép ¢ dia phuong c6 thém tén tinh,
thanh phé truc thudc trung wong hoac huyeén, quan, thi x4, thanh phd thuoc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong hodc x4, phuong, thi tran noi co
quan, t6 chic ban hanh vin ban dong tru so. Tén ciia co quan, to chirc chu quan truc
tiép duoc viét tit nhitng cum tir théng dung.

b) Tén co quan, to chirc ban hanh van ban duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢&
chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam, dugc dat canh gitra dudi tén co quan, t6 chuc
cha quan truc tiép; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, co d6 dai bang tir 1/3 dén
1/2 &6 dai cua dong chir va dat can dbi so voi dong chir.

Tén co quan, to chirc cha quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢ chix
tir 12 dén 13, kiéu chix déng.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va tén co quan, to chic cha quan truc
tiép duogc trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, to chic ban hanh
van ban, tén co quan, t6 chic chi quan truc tiép dai o thé trinh bay thanh nhiéu
dong.

3. S, ky hiéu caa vin ban

a) Sb cuia vin ban 12 s6 tht ty vin ban do co quan, t6 chiic ban hanh trong mot
nam dugc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, sé ciia vian ban dugc ghi bang
chir s6 A Rap.

b) Ky hiéu ctua van ban

Ky hiéu ciia van ban bao gém chir viét tit tén loai vin ban va chir viét tat tén

co quan, t6 chic hoic chirc danh nha nudc ¢6 tham quyén ban hanh van ban. Déi
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vé6i cong van, ky hiéu bao gdm chit viét tit tén co quan, t6 chtrc hoac chirc danh nha
nuéc ban hanh cong van va chir viét tit tén don vi soan thao hoic linh vuc duoc giai
quyét.

Chir viét tit tén co quan, t6 chirc va cac don vi trong mdi co quan, t6 chuc hoic
linh vuc do nguoi ding dau co quan, to chirc quy dinh cu thé, bao dam ngan gon, dé
hiéu.

c) S4, ky hiéu cua vin ban dugc dit canh giira dudi tén co quan, té chic ban
hanh van ban. Tt “S6” duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir 13, kiéu chix
dang; sau tir “S6” ¢6 dau hai cham (:); voi nhitng s6 nhé hon 10 phai ghi thém s6 0
phia trugc. Ky hiéu ciia van ban duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chi
dung. Gitra s6 va ky hiéu van ban c6 dau gach chéo (/), gitta cac nhém chir viét tit
trong ky hiéu vin ban c6 dau gach ndi (-), khdng cach chir.

d) S4, ky hiéu caa van ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan | Phu luc
nay.

4. Pia danh va thai gian ban hanh vin ban

a) Pia danh ghi trén van ban do Truong ban hanh 1a tén don vi hanh chinh noi
Truong dong tru so (Thanh phé H6 Chi Minh).

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh. Thoi
gian ban hanh vian ban phai duoc viét day du; cac s6 thé hién ngay, thang, nim ding
chir sé A Rap; d6i vai nhitng sé thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi
thém sé 0 phia trudce.

¢) bia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mét dong
vé6i 6, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muyc IV Phan | Phu luc ndy, bang chit in thuong,
c& chit tir 13 dén 14, kiéu chix nghiéng; cac chir cai dau cua dia danh phai viét hoa;
sau dia danh c6 dau phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat dudi, canh gitra
s0 vai Québc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban

a) Tén loai vin ban Ia tén cua ting loai van ban do co quan, to chirc ban hanh.

Trich yéu noi dung van ban 1a mot cau ngan gon hoic mot cum tir phan anh khai



quat noi dung chu yéu caa van ban.

b) Tén loai va trich yéu noi dung vian ban duoc trinh bay tai 6 s6 5 a Muc IV
Phan | Phu luc nay, dat canh gitta theo chiéu ngang van ban. Tén loai vin ban duoc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. Trich yéu noi
dung vin ban dugc dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in thudng, ¢
chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban c6
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chir va dat
can ddi so véi dong chir.

Pbi véi cong vin, trich yéu noi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 5b Muc
IV Phan | Phy lyc nay, sau chit “V/v” bang chit in thuong, ¢ chir tir 12 dén 13, kiéu
chir ding; dat canh gitta dudi sé va ky hiéu van ban, cach dong 6pt vai sb va ky hiéu
van ban.

6. N¢i dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Can c(r ban hanh van ban bao gém vin ban quy dinh tham quyén, chitc ning,
nhiém vu cta co quan, to chirc ban hanh vin ban va cic van ban quy dinh noi dung,
co so dé ban hanh vin ban. Cin ct ban hanh vian ban duoc ghi day du tén loai van
ban, s, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh vin ban va trich yéu
nodi dung vin ban (riéng Luat, Phap Iénh khdng ghi s, ky hiéu, co quan ban hanh).

Can ctt ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chir in thuong, Kiéu chir nghiéng,
c& chir tir 13 dén 14, trinh bay duéi phan tén loai va trich yéu noi dung vin ban; sau
mdi can ct phai xuéng dong, cudi dong c¢d dau cham phay (), dong cudi cung két
thic bang dau cham (.).

b) Khi vién dan lan dau vin ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, 6, ky
hiéu cuia van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban
va trich yéu noi dung vin ban (d6i véi Luat va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén cua
Luat, Phap lénh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s, ky hiéu cua
van ban do.

¢) B6 cuc cua noi dung vin ban: Tuy theo tén loai va noi dung, van ban c6 thé

c6 phan can ctr phap 1y dé ban hanh, phan mé dau va co thé dugc bé cuc theo phan,
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chuong, muc, tiéu muyc, diéu, khoan, diém hoic duoc phan chia thanh céc phan, muc
tr 16n dén nho theo mat trinh ty nhat dinh.

d) Pbi voi cac hinh thie vin ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu phai c6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tir
chi noi dung chinh cta phan, chuong, muc, tiéu muyc, diéu.

d) Cach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tt “Phan”, “Chuong” va sb thir tu cua phan, chuong dugc trinh bay trén mot
dong riéng, canh giira, bing chit in thuong, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chir dtng,
dam. So tha tu cta phan, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan, chuong
duoc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dimg, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va sb tha ty caa muc, tiéu muc dugc trinh bay trén mot
dong riéng, canh giira, bing chit in thuong, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chir dtng,
dam. S6 thir ty ctia muc, tiéu muc dung chit s6 A Rép. Tiéu dé caa muc, tiéu muc
duoc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dtrng, dam.

T “Piéu”, s6 thir ty va tiéu dé cua diéu dugc trinh bay bang chir in thuong, lUi
dau dong 1 cm hozc 1,27 cm. Sb thir ty cua didu dung chir s6 A Rap, sau sé thu tu
c6 dau cham (.); ¢& chit bang c& chir cua phan 161 van, kiéu chit dang, dam.

S6 thir ty cac khoan trong mdi muyc ding chir sé A Rap, sau so thir tu ¢d dau
cham (.), ¢& chix s6 bang ¢& chir ctia phan 161 van, kiéu chir ding. Néu khoan c6 tiéu
dé, sb thu ty va tidu dé caa khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng, bang chit in
thuong, ¢& chir bang c& chit cia phan 10i van, kiéu chit dung, dam.

Thi tu cac diém trong mdi khoan ding cac chir céi tiéng Viét theo thi ty bang
chir céi tiéng Viét, sau c6 dau dong ngoic don, bang chir in thuong, ¢& chit bang ¢
chir ciia phan 1oi van, kiéu chir ding.

e) Noi dung vin ban duoc trinh bay bang chir in thuong, duoc canh déu ca hai
1, kiéu chix déng; ¢& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chix dau dong 10i vao 1 cm
hoac 1,27 cm; khoang cach giira cac doan van tdi thiéu 12 6pt; khoang cach giira cac

dong tdi thiéu 1a dong don, t6i da 1a 1,5 lines.
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g) Noi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 Muc 1V Phan | Phu luc nay.

7. Chikc vu, ho tén va chix Ky ciia ngudi c6 tham quyén

a) Chit ky cta nguoi ¢ tham quyén 1a chir ky caa ngudi ¢6 tham quyén trén
van ban gidy hoac chix ky sé caa nguoi 6 thim quyén trén vin ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duoc thuc hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chit viét tat “TM.” vao trudc tén
tap thé lanh dao hoic tén co quan, t6 chuc.

Truong hop duogc giao quyén cap truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao trudc
chtic vy ctia nguoi dimg dau co quan, to chuc.

Trudng hop ky thay nguoi ding dau co quan, té chirc thi phai ghi chit viét tat
“KT.” vao trudc chiic vu caa ngudi dung dau. Trudng hop cip phé duoc giao phu
trach hoac diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cap truong.

Truong hop ky thira Iénh thi phai ghi chix viét tit “TL.” vao trudc chic vu caa
nguoi ding dau co quan, to chic.

Truong hop Ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tat “TUQ.” vao trudc chirc
vu ciia ngudi dimg dau co quan, to chic.

c) Chtrc vy, chic danh va ho tén cua nguoi ky

Chtrc vu ghi trén van ban la chac vu 1anh dao chinh thic ctia nguoi ky vian ban
trong co quan, t6 chuc; khéng ghi nhitng chirc vu ma Nha nude khong quy dinh.

Chtrc danh ghi trén vin ban do céc t6 chire tu van ban hanh 1a chac danh 1anh
dao ctia ngudi ky vin ban trong to chie tu van.

Déi véi nhitng t6 chic tu van dugc phép sir dung con dau ciia co quan, to chic
thi ghi chtrc danh cua nguoi ky van ban trong t6 chirc tu van va chic vu trong co
quan, té chirc. DI véi nhiing t6 chie tu van khéng dugc phép sir dung con déu cua
co quan, to chic thi chi ghi chirc danh ciia nguoi ky van ban trong té chirc tu van.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gdom ho, tén dém (néu co) va tén cia ngudi ky
van ban. Trudc ho tén cua nguoi ky, khdng ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu
danh dy khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi truéc ho tén nguoi ky doi
vé6i van ban cta cac don vi vil trang nhan dan, cac td chic su nghiép gido duc, y té,

khoa hoc do ngudi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh vuc quy dinh.



7

d) Hinh anh, vi tri chit ky sb ctia nguoi c6 tham quyén 1a hinh anh chit ky cua
ngudi €6 tham quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh giira chirc vu ctia nguoi ky va ho tén nguoi
kY.

d) Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muyc IV Phan |
Phu luc nay; chic vu khéc cia nguoi ky duogc trinh bay tai 6 s6 7b Myc IV Phan |
Phu luc nay, phia trén ho tén ctia ngudi ky van ban; cac chir viét tit quyén han nhu:
“TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chac vu cia ngudi ky duoc trinh
bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dang, dam.

Chir ky ciia ngudi ¢6 tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV Phan | Phy
luc nay.

Ho va tén ciia nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 so6 7b Muc IV Phan | Phu
luc nay, bang chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam, duoc dit
canh gitra quyén han, chiic vu cia ngudi ky.

8. Dau, chir ky sé ciia co’ quan, té chiic

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 cta co quan, t6 chic 12 hinh anh dau cua co quan,
t6 chirc ban hanh vin ban trén vin ban, mau do, kich thuéc bang kich thudc thuc té
cua dau, dinh dang (.png) nén trong subt, tram 1&n khoang 1/3 hinh anh chit ky sé
ctia ngudi 6 tham quyén vé bén trai.

b) Chit ky s cta co quan, t6 chirc trén van ban kém theo van ban chinh duoc
thé hién nhu sau: Van ban kém theo cling tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan chi thyc hién ky sé van ban va khdng thuc hién ky s6 1én van ban kém
theo; van ban khéng cung tép tin vai ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan thuc
hién ky sb cia co quan, t6 chtc trén van ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta van ban kém theo.

Hinh anh chit ky s6 cta co quan, to chic: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phit gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phdng chit Times
New Roman, chir in thudng, kiéu chit dang, ¢ chir 10, mau den.

c) Dau, chir ky s6 cua co quan, to chire duoc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV Phan



| Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, giam
sat, bao cdo, trao dbi céng Viéc, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) Déi v&i To trinh, Bao co (co quan, t6 chic cap dudi gui co quan, td chirc
cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan tha nhat bao gom tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cc co quan, té chic hoic
don vi, c& nhan tryuc tiép giai quyét cong viéc.

Phan tht hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo 12
tén cac co quan, to chire, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

¢) Déi véi nhimg van ban khac, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan liét
ké cac co quan, to chirc, don vi va ¢4 nhan nhan vin ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 8 s6 9a va 9b Muc IV Phan | Phu luc nay bao
gom:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (4p dung di véi To trinh, B&o c4o caa co quan, to
chuc cap dudi gui co quan, to chiic cap trén va Cong van): Tir “Kinh gti” va tén cac
co quan, t6 chirc hoic c& nhan nhan vin ban duoc trinh by bang chit in thuong, ¢
chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding; sau tir “Kinh gti” c6 dau hai cham (). Néu vian
ban giri cho Mot co quan, to chirc hoac mot ca nhan thi tir “Kinh giri” va tén co quan,
t6 chirc hodc ca nhan dugc trinh bay trén ciing mot dong; truong hop van ban guri
cho hai co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhan tré 18n thi xudng dong, tén mdi co quan, to
chtic, ca nhan hoic mdi nhém co quan, to chirc, ¢4 nhian dugc trinh bay trén mét
dong riéng, dau dong cé gach dau dong (-), cudi dong cd dau cham phay (;), cudi
dong cudi cung c6 dau cham (.); cac gach dau dong duoc trinh bay thang hang voi
nhau duéi dau hai cham (2).

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung dbi véi c4c loai vin ban): Tir “Noi
nhan” duoc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chit “quyén han,
chtrc vu ciia nguoi ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai cham (:), bang chit in thuong,
c& chit 12, kiéu chir nghiéng, dam; phan liét ké cac co quan, t6 chirc, don vi va cé

nhan nhan vin ban duoc trinh bay biang chir in thuong, ¢& chix 11, kiéu chir dang;
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tén mdi co quan, to chirc, don vi va ca nhan hoic mdi nhém co quan, to chirc, don
vi nhan vin ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-)
sét 18 tréi, cubi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi cling bao gém chit “Luu” sau
c6 dau hai cham (:), tiép theo 1a chir viét tat “VT”, dau phay (), chit viét tit tén don
vi (hodc bd phan) soan thao vin ban va sé lugng ban luu, cudi cing 1a dau cham (.).

I11. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop vin ban c6 Phu lyc kém theo thi trong vian ban phai c6 chi dan
vé Phy luc d6. Vin ban cé tir hai Phu lyuc trg 1én thi cac Phu luc phai dugc danh sb
tha ty bang chit s6 La M.

b) Tt “Phu luc” va s thit tu ctia Phu luc dugc trinh by thanh mot dong riéng,
canh giira, bang chir in thuong, ¢& chit 14, kiéu chir dung, dam; tén Phu luc (néu co)
duoc trinh bay canh gitta, bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

c) Théng tin chi dan kém theo van ban trén moi Phu luc duoc ban hanh bao
gom: so, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, to chic ban
hanh vin ban. Théng tin chi dan kém theo vin ban dugc canh gitta phia dudi tén cia
Phu luc, chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng, cting phéng chix véi
no1 dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo van ban sb
..]...-...ngay .... thang...ndm ....) dugc ghi diy du ddi véi vin ban gidy; d6i voi vin
ban dién tir, khdng phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) P6i véi Phuy luc cling tép tin véi ndi dung van ban dién ti, Van thu co quan
chi thuc hién ky sb vin ban va khdng thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Déi va6i Phu lyc khong cling tép tin véi noi dung van ban dién tir, Van thu co
quan thuc hién ky sb ctia co quan, to chuc trén ting tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: GOc trén, bén phai, trang dau cua mdi tép tin.

Hinh anh chit ky s6 cta co quan, to chic: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phit gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bing phéng chit Times

New Roman, chit in thuong, kiéu chit dang, ¢& chir 10, mau den.
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d) Sé trang cua Phu luc duoc danh s riéng theo tirng Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 111 Quy
ché nay.

2. DAu chi d9 mat, mie d6 khan, c4c chi din vé pham vi lwru hanh

a) Dau chi ¢6 mat

Viéc xac dinh va dong dau chi ¢6 mat (tuyét mat, tbi mat hoac mat), dau tai liéu
thu hdi d6i v6i vian ban ¢ ndi dung bi mat nha nude dugc thuc hién theo quy dinh
hién hanh. Con dau cac do mat (TUYET MAT, TOl MAT hoic MAT) va dau tai
lieu thu hoi dugc khac san theo quy dinh caa phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc.
DAu chi dd mat dugc dong vao 6 s6 10a Muc 1V Phan | Phu luc nay; dau tai liéu thu
héi duoc dong vao 6 s6 11 Muc IV Phan | Phu luc nay.

b) Dau chi mtc d6 khan

Khi soan thao vin ban c¢d tinh chat khan, don vi hodc ca nhan soan thao vin
ban dé xuat mac do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mirc do can
duoc chuyén phat nhanh, van ban duogc xac dinh do khan theo cac mirc sau: hoa toc,
thuong khan, khan.

Con dau cac muc do khan duoc khac san hinh chit nhat c¢6 kich thuéc 30 mm
x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén dé céc tir “HOA TOC”, “THUONG
KHAN” va “KHAN?, trinh bay bang chit in hoa, phéng chir Times New Roman, ¢&
chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va dat can doi trong khung hinh chix nhat vién
don. D4u chi mic 6 khan duoc dong vao 6 s6 10b Muc IV Phan | Phy luc nay. Muc
dé dong dau chi muc d6 khan dung mau dé tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Déi véi nhitng vin ban c6 pham vi, dbi twong, st dung han ché, st dung cac
chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI
BO”. Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muyc IV Phan | Phu luc
nay, trinh bay can d6i trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chit in hoa,
phdng chit Times New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dang, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va so lweng ban phat hanh

Duoc trinh bay tai 8 s6 12 Muc IV Phan | Phu luc ndy, ky hiéu bang chir in hoa,
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s6 lugng ban bang chix sé A Rap, ¢& chix 11, kiéu chix dang.

4. Pia chi co quan, t6 chirc; thw dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; s6 Fax

Cac thanh phan nay duoc trinh bay tai 6 s6 13 Muyc 1V Phan | Phy luc nay &
trang tht nhat ctia vin ban, bang chit in thuong, ¢& chit tir 11 dén 12, kiéu chir dang,
dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cua ving trinh bay vin ban.

IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay c4c thanh phan thé thic
O sb . Thanh phan thé thirc vin ban

1 Quéc hiéu va Tiéu ngit
2 Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu cua van ban
4 bia danh va thoi gian ban hanh van ban

5a : Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

5b . Trich yéu noi dung cong van
6 :  Noi dung van ban

7a, 7b, 7¢ : Chtic vu, ho t&n va chir ky cia nguoi c6 tham quyén
8 : DAu, Chix ky sd cua co quan, to chuc
9a, 9b . Noinhan

10a . DAau chi do mat

10b : Dau chi mtic do khan

11 : Chi dan vé pham vi luu hanh

12 . Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat

hanh
13 : Dia chi co quan, t6 chirc; thu dién tir; trang thdng tin
dién tar; s6 dién thoai; s6 Fax.
14 : Chir ky s6 caa co quan, to chiic cho ban sao vian ban

sang dinh dang dién tir
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phan thé thic _ co | Vidy minh hoa
STT , Loai chir Kieu chir . I Co
va chi tiét trinh bay chirt Phong chir Times New Roman
chir
1 |Qudc hiéu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu Inhoa | 12-13 | Pung, dim CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngir In thuong | 13-14 | Bung, dam Poc lap - Tw do - Hanh phuc 13
- Dong ké bén dudi
5 Tén co quan, to chic ban hanh
van ban i
- Tén co quan, t6 chic chi quan | poa | 1213 | Piing BO GIAO DUC VA PAO TAO 12
truc tiep 9
- Tén co quan, 6 chic ban hanhi o0 | 1213 | Ping, dim | TRUONG DAl HOC LUAT THANH PHO HO CHI MINH | 12
van ban
- Dong ké bén dudi
3 [S6, ky hiéu cua van ban Inthuong | 13 Pung S6: 15/Qb-bHL; S6: 05/DHL-TCHC 13
4 [Pia danh va thot gian ban hanhi oo | 1314 | Nghieng Thanh phd HE Chi Minh, ngay 29 théng 3 nam 2024 13
van ban ,
5 Tén loai va trich yéu noi dung van
ban
a) Dol vai van ban co tén loai
- Tén loai van ban Inhoa |[13-14| Dbung, dam QUYET PINH 14
- Trich yéu noi dung In thuong | 13-14 | Ptng, dam V& viéc cir 5ng Nguyén Vin A di hoc 14




14

Thanh phan thé thirc

Vi du minh hoa

STT va chi tiét trinh bay Loal chir chiit Kiéu chir Phong chir Times New Roman C;G
chw
- Dong ké bén dudi
b) [Pdi voi cong vin
Trich yéu noi dung In thuong (12-13 bung V/v néng bac luong nam 2023 12
6 |NOi dung van ban In thuong [13-14 birng Trong cbng tac chi dao ... 14
) Gom phéan, chwong, muc, tiéu
Muc, di€u, khodn, diem i
- Tu “Phan®, “Chuong™va so )y, ¢y ong | 13-14 | Dumg, dam Phin 1 Chuong I 14
tu cua phan, chuong
- Tiéu dé ctia phan, chuong Inhoa | 13-14 | Pung, dam QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
- Tir “Muc” va s6 thu tu In thuong | 13-14 | Ptng, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cua muc Inhoa | 13-14 | Pung, dam QUAN LY VAN BAN 14
- T “Tiéu muc” va so thu ty In thuong | 13-14 | Pung, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc Inhoa | 13-14 | Pung, dam QUAN LY VAN BAN PI 14
- Bidu In thuong |13 - 14| Pung, dam [Diéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13-14 bing 1. Cac hinh thuc ... 14
- biém In thuong | 13-14 pung  [a) Ddi voi.... 14
b) |Gém phan, muc, khoan, diém
- T “Phan” va s thir tu In thuong | 13-14 | Pung, dam Phan 1 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa | 13-14 | Pung, ddm TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- Sb thur tu va tiéu dé ciia muc Inhoa | 13-14 | Pung, dam |I. NHUNG KET QUA.... 14
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Vi du minh hoa

Thanh phan thé thirc _ Co .
STT , Loai chir Kieu chir . I Co
va chi tiét trinh bay chirt Phéng chir Times New Roman
chir
- Khoan
Truong hop c6 tiéu dé In thuong | 13-14 | Ping, ddm (1. Pham vi va ddi tweng ap dung 14
Truong hop khong co tiéu dé In thuong | 13-14 bung (1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay... 14
- Piém In thuong | 13-14 pung  [a) Ddi vdi.... 14
7 Chac vu, ho tén cta nguoi co
tham quyeén
- Quyén han cta ngudi ky Inhoa [13-14| Pung, dam | TM. HOI PONG TRUONG | KT.HIEU TRUONG | 14
- Chuc vy cua ngudi ky Inhoa | 13-14 | Pung, dam CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho tén cta nguoi ky In thuong |13 - 14| Pung, dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14
8 |Noinhan
Tur “Kinh giri” va tén co quan, to
a) In thuong | 13 -14 bung 14
chue, ca nhan nhan van ban
- Giri mot noi Kinh giri: Phong To chirc — Hanh chinh 14
Kinh guri:
. ) - B6 Giao duc va Pao tao;
- Gtri nhiéu noi . 14
- Vu T chuic can bo;
- Vu Phap ché.
Tu “Noi nhan” va tén co quan, to
b)

chure, cad nhan nhan van ban
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Vi du minh hoa

Thanh phan thé thirc _ Co .
STT , Loai chir Kieu chir . I Co
va chi tiét trinh bay chirt Phéng chir Times New Roman
chir
- Tu “Noi nhan” Inthuwong | 12 |Nghiéng, dam| Noi nhan: Noi nhdn: (d6i véi cong vin) 12
- Tén co quan, to chic, c& nhan - Cac canhan, cac don vi; |- Nhu trén;
In thuong | 11 bung 11
nhan van ban - Luu: VT, TCHC. - Luu: VT, TCHC.
9 |Phu luc van ban
- T “Phu luc” va s tha tu cug
Inthuong | 14 bung, dam Phu luc | 14
phu luc
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 13-14 | Pung, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 |Déu chi mic do khin Inhoa |13-14| Dimg, dam HOA THUQNG KHAN 13
TOC KHAN
Ky hi¢u nguoi soan thao van ban
1 | o Inthuong | 11 bung PL.(05) 11
va so luong ban phat hanh
Pia chi co quan, t6 chire; thu dién S0, ettt ettt ettt ettt
12 tta; trang thong tin dién tur; s6 dién| Inthuong [11-12]  Ding  PTi.eccvceeeneee, FAX: tvvveeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeesensenes 11
thoai; s6 Fax E-Mail: oo,  WEDBSIEE: oo
13 [Chi dan vé pham vi lyu hanh Inhoa | 13-14 | Pung, dam | XEM XONG TRA LAl LUU HANH NOI BOQ 13
14 |Sé trang In thuong | 13-14 bung 2,7,13 14

1 C4 chir trong cling mot van ban ting, giam phai thdng nhat, vi du: Qudc hiéu ¢& chix 13, Tiéu ngit ¢ chir 14, dia danh va ngdy, thang, nim vin

ban c& chit 14 hoic Quédc hiéu ¢& chix 12, Tiéu ngit ¢ chir 13, dia danh va ngay, thang, ndm vin ban ¢& chit 13.
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Phan 11
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thac sao

“SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

2. Tiéu chuan caa van ban sé hoa

a) binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tro 1én.

b) Anh mau.

¢) Do phan giai ti thiéu: 200dpi.

d) Ty 1& s6 hoa: 100%.

3. Hinh thie chit ky sé cua Trudng trén ban sao dinh dang dién tur

a) Vi tri: GAc trén, bén phai, trang dau cta van ban, trinh bay tai 6 s6 14
Muc IV Phan | Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky s cta Truong: Khéng hién thi.

) Thong tin: Hinh thirc sao, tén Bo Giao duc va Bao tao, thoi gian ky (ngay
thang nam; gid phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan 1SO 8601) duoc trinh
bay bang phéng chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, c& chit
10, mau den.

I1. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thtc ban sao sang dinh dang giay

a) Hinh thuc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

b) Tén Truong Pai hoc Lut Thanh phd HO Chi Minh.

¢) S6, ky hiéu ban sao bao gom sé tha tu dang ky (dwoc danh chung cho
c4c loai ban sao do Truong Pai hoc Luat Thanh phd HO Chi Minh thuc hién) va
chir viét tat tén loai ban sao theo Bang chir viét tit va mau trinh bay van ban, ban
sao vin ban tai Muc | Phu luc 111 Quy dinh ndy. S duoc ghi bang chit s6 A Rap,
bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12
hang nam.

d) bia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chure vy, ho tén va chit ky ctiia nguoi c6 thim quyén sao van ban.

e) Dau cta Truong, don Vi sao van ban.
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g) Noi nhan.

2. K§ thuat trinh bay ban sao sang dinh dang giay

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao duoc trinh bay trén cling mot to gidy
(khd A4), ngay sau phan cudi clng cua van ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang caa vung trinh bay vin ban.

b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay bing
chit in hoa, c¢& chir 14, kiéu chir dang, dam.

¢) C& chit, kiéu chit cia tén Trudng Pai hoc Luat Thanh phd HO Chi Minh,
don vi sao vin ban; sd, ky hiéu ban sao; dia danh va thoi gian sao vian ban; chic
vu, ho tén va chir ky cua nguoi c6 tham quyén; dau caa Truong, don Vi sao van
ban va noi nhan duoc trinh bay theo huéng dan cac thanh phan thé thic vin ban
tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc Il Phan | Phy luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu luc Il
Quy dinh nay.

3. So dd bb tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic
056 Thanh phan thé thic ban sao
1 : Hinh thuc sao: “SAO Y, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén Truong, don vi sao van ban
3 S6, ky hiéu ban sao
4

bia danh va ngay, thang, nam sao

5a, 5b,5¢ :  Chuc vu, ho tén va chit ky cta ngudi ¢ tham quyén
6 : Dau cua Truong, don vi
7 : Noi nhan

b) So d6



19

25 mm

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO

30 mm 3

S5a

Sc¢

5b

25 mm

20mm




< Rhy lga) 1
VIET HOATRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh sb =7QD-DHL ngay 12 thang 7 nam 2024
cua Hiéu trucng Truong Dai hoc Ludt TP. Ho Chi Minh)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chir cai diu am tiét tha nhat cia mot cau hoan chinh: sau dau cham
cau (.); sau dau cham hoi (?); sau ddu cham than (1) va khi xuéng dong.

1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét caa danh tir riéng
chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Tran Phd,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Gidng, Bac Hd, Cu H,...

2. Tén ngudi nude ngoai duoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét tén nguoi
Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Bong, Thanh Cat Tu Han,...

b) Trudng hop phién am khong sang &m Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc cua nguyén ngit): Viét hoa chir cai dau am tiét thix nhat trong mdi thanh phan.
Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

I1l. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dwgc cau tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phd truc
thudc trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh, thanh phé thudc thanh
phd truc thude trung wong; x4, phuong, thi tran) véi tén riéng caa don vi hanh chinh
d6: Viét hoa chit cai ¢au cua cac am tiét tao thanh tén riéng va khdng ding gach ni.
Vi du: thanh phé Théai Nguyén, tinh Nam Binh,...

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh duoc cau tao giira danh tir chung két hop
Vi chir s6, tén nguoi, tén sy kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong Dién Bién Phu,...



¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phd H6 Chi Minh.

d) Tén dija 1y dwoc cau tao giira danh tir chung chi dia hinh (séng, ni, ho, bién,
ctra, bén, cau, viing, lach, vam, ...) véi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro thanh tén
riéng cua dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chit cai tao nén dia danh. Vi du: Cua L0,
Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giay,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, chg Bén
Thanh, séng Vam Co¢, vinh Ha Long,...

d) Tén dia Iy chi mot ving, mién, khu vuc nhat dinh dugc CAu tao bang tir chi
phuong huéng két hop véi tir chi phuong hudng khéac: Viét hoa chir cai dau cua tat
ca C4c am tiét tao thanh tén goi. Pi voi tén dia ly chi ving, mién riéng duoc ciu tao
bang tir chi phuong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa céc chir céi
dau moi am tiét. Vi du: Tay Bac, Pong Bac, Bic Bo,...

2. Tén dia 1y nude ngoai duoc phién &m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da duoc phién &m sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét hoa
tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,...

b) Tén dia ly phién &m khong sang &m Han - Viét (phién am tryc tiép sat cach
doc ctia nguy@n ngi): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén nguoi nudc ngoai quy dinh
tai diém b khoan 2 Muc Il Phu luc ndy. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, t6 chtc cua Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chirc; chirc
nang, linh vuc hoat dong cuia co quan, to chac. Vi du: Ban Chi dao trung uong vé
Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nuéc, Bo Tai nguyén va Méi trudng,
Tap doan Dién luc Viét Nam, Hbi ddng nhan dan tinh Son La, So Tai chinh,...

b) Truong hop Viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung wong Dang Cong san
Viét Nam, Van phong Trung wong Pang, ...

2. Tén co quan, t chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, to chirc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét

tén co quan, to chic caa Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), To chuc Y té thé



givi (WHO),...

b) Tén co quan, td chic nudc ngoai dugc st dung trong vin ban ¢ dang viét
tat: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La-tinh néu nguy@n ngi
khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh tur thudce truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh dy: Viét hoa chit céi
dau caa cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi tht, hang.
Vi du: Huan chuong Sao vang, Ngh¢ si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chuc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chuc vu, hoc vi néu di lién véi
tén ngudi cy thé. Vi du: Chi tich Quéc hoi, Thi tuéng Chinh phu, Gido su Tén That
Tung,...

4. Danh tu chung da riéng hoa

Viét hoa chi cai dau cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop dung trong
maot nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu
tich H5 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén céac ngay I8, ngay ky niém: Viét hoa chit cai dau ciia am tiét tao thanh
tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngdy Quéc khanh 2-9, ngay Tong tuyén cir
dau tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chit cai dau cua tén loai van ban va chir céi
dau cua &m tiét thir nhat tao thanh tén goi cua vin ban trong truong hop noi dén mot
van ban cu thé. Vi du: B luat Hinh sy, Luat T chac Quéc hoi, ...

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua
mot vian ban cu thé thi viét hoa chir cai ¢au caa phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

8. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cua tat ca cac am tiét tao thanh
tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, Mau Than,...

b) Tén céc ngay tét: Viét hoa chit cai dau cua am tiét thir nhat tao thanh tén goi.
Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chit Tét trong truong
hop thay cho tét Nguyén dan.



c) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau caa am
tiét chi ngay va thang trong truong hop khéng ding chit s6. Vi du: thi Hai, thir T,
thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich str va cac triéu dai: Viét hoa chir cai diu caa cac am tiét
tao thanh su kién va tén su kién, trong trudng hop c6 cac con sb chi mdc thoi gian
thi ghi bang chix va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X0 viét
Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén cac tac pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chit cai dau cua am tiét thir
nhat tao thanh tén tac pham, sach bdo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi

Cong san,...



(Kém theo Quyét dinh so ‘
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt TP. Ho Chi Minh)

CHINH VA BAN SAO VAN BAN
S/OP-DHL ngay 12 thang7 nam 2024

I. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA

BAN SAO VAN BAN
STT Tén loai vian ban hanh chinh Chir viét tat
1. | Quyét dinh (c4 biét) Qb
2. | Quyché QC
3. Quy dinh Qyb
4. Thoéng bao B
5. | Huong dan HD
6. Chuong trinh CTr
7. | Kéhoach KH
8. Phuong é4n PA
9. | Bééan DA
10. Du an DA
11. | Béocao BC
12. | Bién ban BB
13. | Totrinh TTr
14. | Hop dong HD
15. | Ban ghi nho BGN
16. Ban thoa thuan BTT
17. | Giay uy quyén GUQ
18. | Gidy moi GM
19. | Giay gisi thiéu GGT
Ban sao van ban

1. |Bansaoy SY

2. | Bantrich sao TrS

3. | Bansao luc SL
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Il. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN
SAO VAN BAN

1. MAu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1 |Nghi quyét (cé biét)

Mau 1.2 | Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

Mau 1.3 |Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.4 |Vin ban co tén loai

Mau 1.5 |Cong vin

Mau 1.6 |Gidy moi

Mau 1.7 |Giay gidi thiéu

Mau 1.8 |Bién ban

2. Mau trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1 |Phu luc vin ban hanh chinh giay

Mau 2.2 |Phu luc vidn ban hanh chinh dién tu

3. Mau trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1 |Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2 |Ban sao sang dinh dang dién tir




Mau 1.1 — Nghi quyét (ca biét)

BO GIAO DUC VA PAO TAO

HOI PONG TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT TP. HCM Dc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: INQ-HPT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang ..... ndm ...
NGHI QUYET

CAN CUE oo (2) oo ;
(0777 e Y T ;
QUYET NGHI:
............................................................ (B) e
....................................................................................................................................... /.
Noi nhgn: TM. HOI PONG TRUONG
- Nhu bicu ..., CHU TICH

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

Nguyén Vin A

Ghi chu:

! Trich yéu noi dung nghi quyét.

2 Cac can clr dé ban hanh nghi quyét.

$N6i dung nghi quyét.

4 Chit viét tit tén don vi soan thao van ban va sb lugng ban luu (néu can).
5Ky hiiét tat tén don vi soan thao vin ban va sb luong ban luu (néu can).

Mau 1.2 — Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /QP-PHL Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang ..... ndm ...
QUYET PINH
VE VIEC ceevrnerersnnecssnnnes [ ) TSR

5 YTV I J TSR /.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu biéu ....;

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

Nguyén Vin A

Ghi cha:

1 Trich yéu noi dung quyét dinh.

2 Céc can ctr dé ban hanh quyét dinh.

3 Noi dung quyét dinh.

4 Chir viét tat tén don vi soan thao va s lugng ban Iuu (néu can).

5Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.3 - Quyét dinh cé4c biét (quy dinh gian tiép)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /QP-PHL Thanh phé Hé Chi Minh, ngay .... thang ..... ndm ...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét).......... (1) FPP

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT THANH PHO HO CHIi MINH

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu ....;

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

Nguyén Vin A

Ghi chu:

* Mau nay ap dung d6i voi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban
khéc.

! Trich yéu ndi dung quyét dinh.

2 Céc can ctr dé ban hanh quyét dinh.

3 N6i dung quyét dinh.

4 Chir viét tat tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

5Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.4 - Vin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi

vin ban giay

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay .... thang ..... ndm ...
TEN LOAI VAN BAN
............. € T

Ghi chu:
! Trich yéu ndi dung cuia vin ban.
284, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh ctia Quyét dinh.

$Noi dung vian ban kém theo



.
MAu 1.5 - Vin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi

van ban dién tir (*)

Sb:..%...ngdy /thang / niam; gid: phat : gidy®

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM DPjc 1ap - Tw do - Hanh phic
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ..... ndm ...
TEN LOAI VAN BAN

Ghi chu:

* Mau nay ap dung v6i vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin v6i ndi dung Quyét dinh ban
hanh hay phé duyé¢t.

! Trich yéu ndi dung cta vin ban.

2 Pdi voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

3Noi dung vin ban kém theo.

#$6 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

5 Thoi gian ky s6 cta co quan, t6 chuc (ngay thang nam; gio phat gidy; mai gio Viét Nam theo
tiéu chuan 1SO 8601).



M4iu 1.6 — Vin ban co tén loai

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT TP.HCM DPéc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /...(1)-BHL Thanh phé Hé Chi Minh, ngay.... thang..... ndm ...
TEN LOAI VAN BAN (2)

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Luu: VT, ...(5). AXX (6).

Nguyén Vin A

Ghi chu:

(*) MAu nay ap dung chung d6i v6i da s6 cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé
nhu thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, bao céo, to trinh v.v...

1 Chir viét tit tén loai van ban.

2 Tén loai van ban: thong bdo, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an, b4o cao, huéng dan, to
trinh, gidy uy quyén, phiéu gui, phiéu chuyén, phiéu bao ...

8 Trich yéu ndi dung vin ban.

4No6i dung van ban.

5 Chir viét tat tén don vi soan thao hodc chi tri soan théo va sd luong ban luu (néu can).

® Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd luong ban phat hanh (néu can).



M4iu 1.7 — Cong vin

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: /PHL-.....(1) Thanh phé Hé Chi Minh, ngay.... thang..... ndm ...
Viv...(2).......
Kinh gui:
TP (3);
............................................................ [ T
........................................................................................................................................ /.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén;

- Luu: VT, ...(5). AXX (6).

Nguyén Vin A

Ghi chu:

! Chir viét tat tén don vi ban hanh cong van.

2Trich yéu noi dung cong vin.

$Noi nhan cong vin.

4 Noi dung cong vin.

5 Chir viét tit tén don vi soan thao va s6 lwong ban luu (néu can).

6 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).

"Pia chi co quan, t chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tu; sb dién thoai; s6 Fax (néu can).
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Mau 1.8 — Gidy moi

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: IGM-.....(1) Thanh phé Hé Chi Minh, ngay.... thang..... ndm ...
GIAY MOI

TROT QIAN: .o e e annes

DA GBI vttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ee s

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Luu: VT, ...(7), ...(8).

Nguyén Vin A

Ghi cha:

L Chir viét tat tén don vi ban hanh gidy moi.

2 Trich yéu noi dung cudc hop.

3Tén co quan, to chirc soan thao thu moi.

4Tén co quan, t6 chic hoic ho va tén, chirc vy, don vi cdng tac cia ngudi duoc moi.
>Tén (noi dung) cua cudc hop, hoi thao, hoi nghi v.v...

6 Cac van dé can luu ¥.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban luu (néu can).

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).
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Mau 1.9 — Giay giéi thiéu

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC LUAT TP. HCM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: IGGT-.....(1) Thanh phé Hé Chi Minh, ngay.... thang..... nam ...
GIAY GIOI THIEU
................. (2).....cevenn. ... tran trong gi01 thiéu:
ONG (D) .vevecieeee e (B) v
(O 011 (oY ARSI
PUOC C AEN: .o, (B) oo,
V8 VI8 ettt ettt et et et et et et et et et et et ettt ettt ettt et et et et et et et et r e

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém

vu.
Gidy nay ¢ gia tri dén het NGAY......ovoeveevereeeeieeee e /.
Noi nhén: HIEU TRUONG
Luu: VT
Nguyén Vin A

Ghi chu:

1 Chir viét tit tén co quan, tO chirc ban hanh vin ban.

2Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban (cap gidy gisi thiéu).

3 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac cia nguoi dugc gidi thiéu.
4Tén co quan, t6 chirc dugc giGi thiéu téi 1am viéc.
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Mau 1.10 — Bién ban

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /BB-.....(1)
BIEN BAN
............................ (2) oo,

TROT GIAN DAL GAU: ..vovececceeeeee ettt
DA QIEM: oot
ThANh PhAN thAM QU ...ttt
ChU T (CNT T0A): v e e
Thu ky (nguoi ghi DIEN DAN): ...c.viii e
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hoi thA0): ........cvveieeeieeeeeeeeeee s

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao.... gio...., ngdy.... thang.... nam..../.
THU KY CHU TOA

Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

- Luu: VT, Ho so.

Ghi chu:
1 Chit viét tit tén co quan, td chirc soan thao bién ban.

2Trich yéu nodi dung cudc hop.
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MAu 1.11 — Téo trinh ndi bp

TRUONG DPAI HOC LUAT TP.HCM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
............... (D)o, Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /TTr-...2%... Thanh phé Hé Chi Minh, ngay.... thang..... nam 20
TO TRINH
V@ VIEC cvvneerneerneereneennnennn

Kinh trinh: Hi¢u trwémg/ Pho Hi¢u truéng

Noi dung:
1. Ly do trinh: ..... (Vi du: Theo Ké hoach cong tac nam ..... ciia don vi duoc
Lanh dao Truong phé duyét hoac Theo chi dao cua Hiéu truong/Phd Hiéu truong
tai... hodc Theo yéu cau cia co quan X tai cong van...).
2. M0 ta van dé trinh: .... (Tom tit van dé&; mot s6 thong tin/chi dao khéc
c6 lién quan t6i van dé trinh; cac kho khan, vudng mac (néu co)).
3. Céc phuong an c6 thé xu ly:
PRUONG AN L: oo s
£ U GIOM: oottt ettt ee s
A NRLEGT FIEM T e ee e,

PRUONG AN 27 et
£ U GIOM: oottt ettt ettt
 NRZOT FIEM: oottt ettt

4. Tham muu caa don vi la phuong an.... ; ly do lya chon.......

(Déi Véi cac to trinh lién quan dén viéc tham dinh hé so, don vi trinh ngoai

viéc tham mueu, can khang dinh ho so c6/khdng dap ing cac diéu kién theo quy
dinh tai Nghi @inh/Thong tu/ Quy dinh cua Truong (co so phép ly),... va chiu trach

nhiém trieéc Hiéu trueng vé viéc kiém tra, tham dinh ho so).

2 Chir viét tat tén don vi thudc/ truc thude Trudng.
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Kinh trinh Hiéu truong/Pho Hiéu truong xem xét, quyét dinh.
Tran trong./.

CHUYEN VIEN LANH PAO PON VI

Nguyén Vin A Nguyén Vin X

Y KIEN HIEU TRUONG /PHO HIEU TRUONG

Cha thich:
(1) Tén cua don vi thudc/ truc thudc Truong trinh

(2) Chir viét tat tén don vi soan thao
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Mau 2.1 — Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Ghi chu:

1S4 th tw cta Phu Iuc.
2Tjéu dé cua Phu luc.

356 va ky hiéu cia van ban

4 Noi dung cua Phy lyc.
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M4iu 2.2 — Phu luc viin ban hanh chinh dién tir

S6:...(5)...; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy (6)

Ghi chu:

186 thtr tw ciia Phy lyc.

2Tjéu dé cua Phu luc.

$Pdi véi van ban dién tir, khong phai dién thdng tin tai cac vi tri nay.

4 Noi dung cua Phy lyc.

536 va ky hiéu vin ban.

6 Thoi gian ky sé cua co quan, to chirc (ngay thang nam; gio phat gidy; mdi gio Viét Nam theo
tiéu chuan 1SO 8601).
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M4u 3.1 — Ban sao sang dinh dang gidy

Toan b ban chup van ban can sao

TRUONG PAI HOC LUAT TP. HCM SAO Y
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thiang ... nam ...
Sé: /SY-DHL
Noi nhin

TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

Nguyén Vin A
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M4iu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

... ; Truong DH Luat TP. HCM; ngay/thang/nam; gio: phut: giay (2)
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO v, NQAy ......thdng ...... name... ...

......................................................................................................... /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T : (Chit ky cua nguoi o tham quyén dau cua co
T ; quan, td chirc ban hanh van ban)

- Luu: VT, ...

Ghi chu:
(1) Hinh thac sao “SAO Y” “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
(2) Thai gian ky sé cua Truong Dai hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh



_

1= Rhy lye IV
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU' CO QUAN

(Kém theo Quyét dinh s #OD-DHL ngay 12 thang7 nim 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt TP. Ho Chi Minh)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hé so gdm céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu caa hd so, tiéu

dé ho so (du kién), thoi han bao quan caa hd so, nguoi lap hd so.

1. D& muc trong Danh muc hd so dugc xay dung theo co ciu t chac hoic theo
linh vuc hoat dong. Trong ting dé muc 16n dugce chia thanh cac ¢é muc nho twong tng
véi tén céc don vi (theo co cau to chtc) hodc chia thanh cac mat hoat dong (theo linh
vuc hoat dong). Trong cac dé muc nho, trat tu cac hd so duoc sip xép theo nguyén
tac tir chung dén riéng, tir tong hop dén cy thé.

Cac d& muc 16n dugc danh sé lién tuc bang chir s6 La MA. Cac d& muc nho
(néu c6) trong ting dé muc 16n duge danh sé riéng bang chir sé A Rap. Chir viét tit caa
cac dé muc 16n trong Danh muyc ho so can ngan gon, dé hiéu.

2. S6, ky hiéu cua hd so bao gom: Sé thir tu (duwge danh bang chit s A Rap) va
ky hiéu (bang céc chir viét tat) cia d&é muc 16n.

Viéc danh sé hd so ¢d thé ap dung mot trong hai cach sau: Sb cua hod so duge
danh lién tyc trong toan Danh muc, bat dau tir sé 01 hoic sé cua hd so dugc danh
lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu d& hd so (du kién): Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quét
duoc ndi dung ciia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc.

4. Thoi han bao quan caa hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh

vién hoic thoi han bang sé nam cu thé.



I1. MAU DANH MUC HO SO

BO GIAO DUC VA BAO TAO
TRUONG PAI HQC LUAT TP.CHM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO

Nam ...
(Kém theo Quyét dinhsé  ngay .....thang ..... nam ... cia......)
Sévaky higu | . .x A A A Thoi han TR _
hd s Tén de muc va tiéu deé ho so b4 qun Nguwoi 1ap ho sor | Ghi chu
(1) (2) ©3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
0LNVDP Tigu d& hd so 20 nam Nguyen
Van A
Danh muc hé sonay cd ....... hd so, bao gom:

hd so bao quan vinh vién;

veeerue O S0 b0 quan c6 thoi han.




I11. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TEN PON VI ¢

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

ooooooooooooooooo 20.0!0.0..0.00
Nam
S6 S6, ky o Thoigian | Thoihan | S6t67S6 | Ghi
o Tiéu deé ho so e )

TT | hiéu ho so tai liéu bao quan | trang chua
) ) 3) (4) () (6) ()
OL | eveee L i i e L e
02 | ... | o e

Muc Iuc Ny gom: ......cccocvvvenees hd so (don vi bao quan).

Vit DANG ChTE wvvoeeeeceeeee s hd so (don vi bao quan).

................ ,Ngay .........thang ...... nam ....
Nguwoi 1ap

(Ky va ghi rd ho va tén, chuc vu)

1 Tén don vi ndp luu hd so, tai lisu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai liéu bao

quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han duogc I4p riéng thanh 02 Muc luc

khéc nhau. Bdi v6i Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao quan.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 3

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S0, ky hi¢u ho so..........
Nam ...

S6, |Ngaythang | . . .
Tén loal va )
ky hiéu | nam van . Tac gia To so/ Ghi
STT trich yeu )
van ban . van ban | Trang so chu
noi dung
ban <z
van ban
1) ) 3) (4) () (6) ()

3 Ap dung cho hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TRUGNG PH LUAT TP. HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG /TRUNG TAM...(1)... Dgc Iap - Ty do - Hanh phuc
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ...thang ...nam ......
BIEN BAN

Veé viéc giao nhan hd so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh

phu vé cong tac van thur;
canca ... (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chung t6i gom:
BEN GIAO: (t&n ca nhan, don vi giao ndp hé so, tai li¢u)

010 () OO

ChUC VU CONG TAC: vt

BEN NHAN: (Luu trir co quan)

FONG (DA e,
ChuC VU CONG EAC: .. e e
Thong nhat Iap bién ban giao nhan tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

1. TN khoi tai HEU gIa0 nOP: .. .cvvvee et
2. Thoi gian ctia hd S0, 1 U ......oooii e
3. S6 luong tai lidu:

a) Ddi véi ho so, tai liéu gidy

- Téng s6 hd so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gié: ............ mét
b) Ddi véi ho so, tai ligu dién ta

T6 0 ho so:
ONG SO N0 SOT .t e e
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4. Tinh trang tai HEU gIa0 NOP: ....ovvvirie i

5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gitr mét ban, bén nhan gitr mot ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



“LuRhy g Vv
Yo MUC LUG/HO SO
(Kém theo Quyét dinh so OD-DHL ngay 12 thang T nam 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt TP. Ho Chi Minh)

CAu tao cua Muyc lyc hd so gom:

1. To bia - Mau 4.1

2. To nhan dé - Mau 4.2

3. Té muc luc: La bang ké céac phan, chuong, muc trong noéi dung cua
muc luc hd so, tai liéu nop luu. Twong Gng Véi cac phan, chuong, muc 13 sb tha
tu trang dugc danh sb tha tu dé thuan loi cho cong viée tra tim.

4. Loi n6i dau - Mau 4.3

5. Bang chir viét tat: Dung dé giai thich cac khai niém duoc viét tat 44
ding trong muc luc, cac khai niém viét tat dugc sap xép theo van ABC va duoc
trinh bay theo quy dinh: Chir viét tat ghi bén trai trang giay, chir viét day dua ghi
bén phai trang giay.

6. Bang ké hé so

Mau 4.4 - Muc luc hd so ddi véi hd so ¢d thai han bao quan Vinh vién

Mau 4.5 - Muc luc hé so ddi véi hd so ¢d thai han bao quan

7. To két thiic (kich thudc A4) - Mau 4.6.




Mau 4.1 - To bia

TRUONG PAI HOC LUAT THANH PHO HO CHi MINH

MUC LUC HO SO
PHONG ... (tén phong, khéi tai lisu nop luu)
Twnam ......... dén nam .........

Thanh phé H6 Chi Minh, nam ......




MAau 4.2 - To nhan dé

TRUONG PAI HOC LUAT THANH PHO HO CHIi MINH
MUC LUC HO SO
PHONG ............... (t&n phong/khéi tai lidu nop luu)
Tehdso ......... dénhdso .........
Phong so:
Muc luc s6: Thoi han bao quan
50 trang: Vinh vi&n/C6 thoi han bdo quan




Mau 4.3 - Loi néi dau

|. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG

1. B6i canh lich sir, thoi gian thanh 1ap; chac nang, nhiém vu, quyén han
Va co CAu t chirc cua co quan, don vi hinh thanh phéng; chirc nang, nhiém vu cha
yéu ctia cac don vi truc thudc.

2. Nhimg thay d6i bo sung (néu c6) vé chac ning, nhiém vu, quyén han
Vva co Cau to chirc cia co quan, don vi hinh thanh phéng; chtc nang, nhiém vu cha
yéu ctia cac don vi truc thudc.

3. Ngay, thang, naim ngiing hoat dong (d6i véi don vi hinh thanh phong da
ngung hoat dong).

4. Néu tom tat 18 16i 1am viéc, quan hé cong tac va ché do cong tac van
thu ciia co quan, don vi va nhiing thay do6i quan trong (néu co).

1. LICH SU PHONG

1. Thoi gian bat dau va két thic caa tai liéu trong phong

2. Khéi luong tai liéu cua toan phang

S TONG SO 0D e,
- Tong s6 ho so (don Vi D40 qQUAN): .....ooviie e
-Quyramétgia: ............ mét

3. Thanh phan va noi dung cua tai liéu trong phdng.

- Thanh phan tai liéu: gom nhiing loai vin ban, gidy toi chu yéu gi
- No6i dung cua tai liéu:

+ Tai liéu cua nhimg don vi hay thuc vé mat hoat dong nao

+ Nhimg linh vuc, van dé cha yéu va su kién quan trong gi trong hoat
doéng caa don vi hinh thanh phong duogc phan anh trong tai liu.

4. Tinh trang caia phdng hozc khdi tai liéu dua ra chinh ly

- Tinh hinh thu thap tai liéu vao Luu trit co quan va giao nop tai liéu vao
luu trir lich sir (néu co)

- Mtee d6 thiéu du cua phdng hoic khéi tai lidu
- Miac @ xt 1y vé nghiép vu: phan loai l4p hd so, xac dinh gia tri tai liéu ...
- Tinh trang vat ly cua phong hoic khéi tai liéu

5. Cong cu tra cau.



Mau 4.4 - Muc luc hd so ddi véi hd so ¢é thoi han bao quan vinh vién

MUC LUC HO SO
.| Ho so s Thoi gian bit dau | S6 | Ghi
Hop so ] Tiéu de ho so ’
1) - ket thac to cha
1) ) ®) (4) ® | (6

Huéng dén céach ghi cac cét:

Cot 1 — Hop sé: Ghi thir ti s6 hop tai liéu nop luu bang chir sé A rap bat dau tir s6 1
dén hét;

Cot 2 — Ho so sb: Ghi thir tr sb hd so hodc don vi bao quan bang chit s6 A rép tir s6 01
dén hét;

Cot 3 — Tiéu dé ho so: Ghi theo tén cua tiéu dé hd so da duoc viét 1én bia hd so hoic
trong phiéu tin;

Cot 4 — Thoi gian bat dau, két thic: Ghi thoi gian cua tai liéu ¢6 sém nhat va muon
nhét trong hd so, vi du: 05/8/1999 — 30/10/2000;

Cot 5 — S6 to: Ghi tong s6 to tai lieu bén trong ho so sau khi da dugc sap xép va danh
s6 thir tu;

Cot 6 — Ghi chl: Ghi nhiing dic diém dang chd ¥ vé hinh thirc va ndi dung cia tai liu

c6 trong ho so.
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Mau 4.5 - Muc luc hd so ddi véi hd so ¢é thoi han bao quan

MUC LUC HO SO

Thoi gian Thoi
Hop | Ho so Tiéu dé hé so bitddu- | SO | han | Ghi
sb | s kétthac | 0 | bao | chd
Q| @ ®) (4) ®) | (6 @)

Huéng dén céach ghi cac cét:

Cot 1 — Hop s6: Ghi thr tu sd hop tai liéu nop luu bang chit sb A rap bat dau tir sb
1 dén hét;

Cot 2 — Ho so sd: Ghi th ty s6 hd so hodc don vi bao quan bang chit sb A rap tir s6
1 dén hét;

Cot 3 — Tiéu dé hd so: Ghi theo tén cua tiéu dé hd so di duoc viét 1én bia hd so hodc
trong phiéu tin;

Cot 4 — Thoi gian bat dau, két thic: Ghi thoi gian cua tai liéu c6 sém nhat va
muon nhat trong hd so, vi du: 05/8/1999 — 30/10/2000;

Cot 5 — S to: Ghi tong so to tai lidu bén trong ho so sau khi da duoc sap xép va
danh s thir tw d6i véi hd so c6 thoi han bao quan tir 20 nam tré 1én;

Cot 6 — Thoi han bao quan: Ghi khoang thoi gian can thiét bang s6 nam cu thé dé luu
gitt ho so ké tir khi cdng viée két thiic cho dén khi hd so hét gia tri;

Cot 7 — Ghi chl: Ghi nhirng dic diém dang chd y vé hinh thic va noi dung cua tai

liéu c6 trong hd so.



MAu 4.6 - To két thuc

TO KET THUC

Muc luc hd so gdm: .................. trang (Viét bang chit ..................... )
Trong d6 thong k& gdbm: ............. hd so/don vi bao quan (viét bang chit:
............................................. ho so/don vi bao quan)

TU s6 .oovn.... dén sé ............. , trong d6¢cO ............... s6 tring,
............ sb khuyét.

veereewn, NQay ... th@ng ... nam ... ...
Ngwoi lap

(Ky va ghi ro ho tén)



LuATPhiclic VI
IEU HET GIA TRI

(Kém theo Quyét dinh'sé /OD-PHL ngay 12thang 7 ndm 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Lugt TP. Ho Chi Minh)

DANHMUC TATY

L]

1. Miu Danh muc tai li¢u hét gia tri

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong/Khéi tai liéu: ..........cooeee e,

B6so | Tapso Tiéu dé tap tai liéu Ly do hiay | Ghichd

1) (2) 3) (4) ()

Hudng dén cach ghi cac cét:

Phdng (khdi): Ghi tén phdng hodc khbi tai ligu;

Cot 1 — B6 s6: Ghi thir ty cac bo tai lidu. Sb thir ty dwoc ghi lién tuc cho mot phéng
(hoic khdi) tai liéu;

Cot 2 — Tap sb: Ghi sb tha tu hd so hodc tap tai liéu hét gia trj trong ting bé;

Cot 3 — Tiéu dé tap tai liéu: Ghi tieu dé cua ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai
lidu hét gi4 tri phai phan anh hét noi dung tai liéu bén trong;

Cot 4 — Ly do hay: Ghi Iy do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi
v6i ké hoach, béo céo thang, quy ma da giir bdo cdo 6 thang hodc nam); trung; tai liéu
bi rach nat khéng con kha niang phuc hdi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup ...
Dbi voi nhirng hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, tring thira phai ghi rd bi bao ham
hoic triing véi hd so ndo trong muc luc hd so giit lai;

Cot 5 — Ghi chl: Ghi y kién cua Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu hodc céc ghi chu
khac.
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2. Mau Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (KNO1)...... ..o vevee e

Thoi gian caa Phong (Khoi) tai lieu..........c. oo

I. TOM TAT TINH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI

1. Sw hinh thanh khaéi tai liéu hét gia tri:
Tai lidu duoc loai ra khi nao? (Trong qué trinh chinh ly hay khi tién hanh
déanh gia doc lap phong (khdi) tai liéu luu trir?)

2. S6 hrong:

- Tong s6 tai liéu khi dua ra chinh Iy 1a ........ mét;
- Ho so, tai liéu gitr lai bao quan la ........ mét;
- Sb luong tai liéu loaira ........ mét (b6, goi):
- Ty 1¢ loai raso vai tai licu gitt lai la ......... %.

3. Theoi gian ciia khoi tai liéu hét gia tri:
- Thoi gian bat dau:
- Thoi gian két thic:
II. TOM TAT THANH PHAN VA NOQI DUNG CHU YEU CUA KHOI
TAI LIEU HET GIA TRI
Tai liéu hét gia tri bao gdbm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
liéu bi bao ham, tai liéu trung, tai liéu bi rach nat khong khoéi phuc dugc, tu liéu
tham khao, ban chyp ...
1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai liéu gi? Noi dung
vé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy.
2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gém nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly
do huy.
3. Nhom tai ligu triing: Gom nhiing tai liéu gi?
4. Nhém tw liéu: Gom nhiing loai nao? Noi dung vé van dé gi?
ceveeee,Ngay  thdng nam
NGUOI VIET THUYET MINH
(ho VA tén, chit k)



N

o1

(o]

(Kém theo Quyét dinh s 85 /Ob-DHL ngay 12thang 7 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt TP. Ho Chi Minh)

. Danh muc tai li¢u hét gia tri - Mau 5.1

. Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri - Mau 5.1

. Bién ban hop Héi dong xac dinh gia tri tai liéu - Mau 5.3
. Cong vin dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri - Mau 5.4

. Quyét dinh vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri - Mau 5.5

. Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri - Mau 5.6

. Bién ban veé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri - Mau 5.7
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Mau 5.1. Bién ban hop Hi ddng xac dinh gia tri tai liéu

TRUONG DAI HOC LUAT TPHCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG XAC PINH GIA TRI Poc lap - Tw do - Hanh phtc
TAI LIEU

Thanh phé Ho Chi Minh,ngdy  thang nam

BIEN BAN

Hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

Can cu Diéu 18 Luat Luu trir 6 01/2011/QH13,

H6m nay, vao héi ... gio... ngay ....thang ...... nam-.....,

I S

Hoi dong xac dinh gid tri cua Trudng Pai hoc Luat Thanh phé H6 Chi Minh
gom co:

................................ (ghi rd ho tén céc thanh vién trong Hoi dong)
Chutoa: .ooooveieiii

Thuky: oo

Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia trj Phong (khoi) tai liéu ...........

Sau khi nghién ctu, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phéng

(KhS) oo, va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi ddng co

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:

1. Bé nghi giir lai nhitng tap (hd so) tai lieu s6 ................... (néu c9),

néu ly do.
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2. Dé nghi Hiéu truong xem xét, quyét dinh cho phép tiéu hay tai liéu

theo

Danh muc dinh kem.

Hoi dong théng qua bién ban cudc hop véi ¥ kién nhat tri ...../.... (ghi rd
s6 lugng).

Cudc hop két thic vao hdi .... gio .... cliing ngay.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho tén, chir ky) (ho tén, chir ky)
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Mau 5.2 - Cong vin dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH LUAT TP. HCM DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
$6:  /PHL-TCHC Thanh phd HO Chi Minh,ngdy ~ thang  nam

V/v & nghi tham tra tai liéu hét gia tri

Kinh gtri: Cyc Van thu va Luu trit Nha nude

Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khéi) .............. duoc 13p ra
trong qua trinh phén loai, chinh ly tai liéu (hoac trong qua trinh xac dinh gia tri
tai lieu). Danh muc d4 dugc Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cta Truong Pai
hoc Luét Thanh phé H6 Chi Minh xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu
huy.

Pé viéc tiéu hay dugc thuc hién ding theo quy dinh phép luat, Truong Pai
hoc Luat Thanh phd H6 Chi Minh giri hd so xét huy tai liéu hét gié tri caa Phong
(khdi) .......... Dé nghi Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc tham tra va cho v kién
bang van ban dé Truong Pai hoc Luat Thanh phd HO Chi Minh ¢6 co so ra quyét dinh

tiéu hay s tai liéu hét gia tri noi trén./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu trén; (chir ky, ddu)

- Hiéu trudng (dé b/c);

- Luu: VT, VP.

Ho va tén
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Mau 5.3 - Quyét dinh vé viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH LUAT TP HCM Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
s /QP-PHL Thanh phé Hé Chi Minh,ngdy  thang nam
QUYET PINH

V@ viée tidu hiy tai liéu hét gia tri

Can cir Lugt Lueu triz s6 01/2011/QH13;

Can cit ... (van ban quy dinh chizc nang, nhiém vu, quyén han cua Bé
Giao duc va Pao tao);

Can cir ... (van ban tham dinh cia Cyuc Van thur va Lueu trie Nha nec);
Theo dé ngh; ciia Chui tich Hai dong xac dinh gia tri tai liéu.
QUYET PINH:

Pieu 1. Tiéu hay ..... tap (h§ so) tai liéu hét gia tri thuoc Phong (khéi)
...... (kem theo Danh muc tai liéu hét gia tri).

Piéu 2. Giao cho Phong T6 chirc - Hanh chinh thyc hién viéc tiéu huy tai
licu hét gia tri theo ding quy dinh phép luat.

Piéu 3. Chu tich Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu, ... chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu 3; (C/’ll} ky’ da"u)
- Luu: VT, VP.

Ho va tén
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Mau 5.4 - Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

TRUONG PH LUAT TP HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHUC HANH CHINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Thanh phé Hé Chi Minh,ngay  thang  ndm

BIEN BAN

V& viée ban giao tai li¢u hét gia tri

Can ctr Piéu 28 Luat Luu trir s6 01/2011/QH13;

Can ctr Quyét dinh s6 ...../QD-PHL ngay ..... thang ... nam ..... caa
Hiéu truong Truong Pai hoc Luat Thanh phd HO Chi Minh vé viéc

tiéu huy tai liéu hét gia tri, Hom nay, vao hoi ....

Tai (N0 DY) oo

Chdng toi gom:

Bén giao:

Lo, CAON VI
CAON VI
Bén nhan:

L, CAON VI
e CAON VI
Cung giao va nhan khéi tai liéu dé tiéu hiay nhu sau:

- Tén Phong (Khoi) taI HU: ...ovveee et
-Sb luong: ......... b6 (tap) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan day du sb luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.
Bién ban nay lap thanh hai ban: bén giao gitr mot ban, bén nhan gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(ho va tén, ky) (ho va tén, ky)



Mau 5.5 - Bién ban vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

TRUONG BH LUAT TP HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHU'C HANH CHINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic

Thanh phé Hé Chi Minh,ngady  thang  ndm

BIEN BAN
V& viée tidu huy tai liéu hét gia tri

Can cir Quyét dinh sb ...../QD-BGDDT ngay ..... thang ... nam ..... cia
........... v viée tidu huy tai liéu hét gia tri,

HAm nay, vao hoi ...

Tai (NoThety)..oooi e,

Chding toi gom:

L, CAON VI

e CAONVI.

S e CAON VI

oo CAON VI

D

P4 tién hanh tiéu huy sé tai liéu hét gié tri thudc Phéng (khéi) ............

S6 luwong tai lidu dugc tieu huy ..o, mét

Phuong phap huy: (nghién bot gidy, catnho...) .........coeeeenne....

Chuing t6i d& huy hét s6 tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gié tri
theo quy dinh.

Bién ban nay lap thanh hai ban: don vi c0 tai liéu tiéu huy gitr mot ban,
don vi thuc hién tiéu huy tai liéu gitt mot ban./.

DAI DIEN PON VI PAI DIEN PON VI
TIEU HUY TAILIEU CO TAI LIEU TIEU HUY

ho va tén, ky
(ho y) (ho va tén, k)

X&c nhan cia don vi Xéc nhan caa don vi

(ky tén, dong dau) (ky tén, dong dau)



<[ LRy lgg Vit

MAU DANH MUC TALLIEU COD
(Kém theo Quyér dinh $é=_*

OD-DHL ngay 12thang 7 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt TP. Ho Chi Minh)

BO GIAO DUC VA BAO TAO
TRUONG PH LUAT TP HCM

DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC PO MAT

JNG DAU CHI CAC MUC PQ MAT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN PHONG
S6 Ngay Tac ’ To | S6 | Thudc
vin | thang gia Trichyeundl | trang | ho so Mire
TT , 5
ban | vanban | van dung van 0 do
@ 2 3) 4 ©) (6) ) 8 ©)
Tong cong Danh muc NAY CO: «.ovvvevveeveneeenn . (bang chir) van ban.

Huwéng din céch ghi cac cot:

Cot 1 — TT: Ghi tht ty van ban bang chir s A rap bat dau tir 1 dén hét. Chi y sap xép
vin ban theo thir tu ting dan cua thoi gian ban hanh vin ban;
Cot 2 — S6 van ban: Ghi sb va ky hiéu cta van ban;
Cot 3 — Ngay thang van ban: Ghi ngay thdng nam ban hanh van ban;
Cot 4 — Tac gia van ban: Ghi tén co quan ban hanh van ban;
Cot 5 — Trich yéu ndi dung vin ban: Ghi tom tit ndi dung cua vin ban;
Cot 6 — To sd: Ghi s6 to bat ddu caa ting van ban;

Cot 7 — Sé trang van ban: Ghi tong sb trang cta van ban;

Cot 8 — Thude ho so s: Ghi s hd so chira van ban; ,
Cot 9 — Mtrc d6 mat: Ghi ky hiéu muc d6 mat dugc dong dau (hoac ghi) trén van ban

nhu: A, B, C;




ciia Hiéu trieong Trieong Pai hoc Ludt TP. Hé Chi Minh)

1. Hinh dang:

- Hinh chit nhat

2. Kich thudére:

- Dai: 120mm;

- Rong: 90mm.

3. Céac thong tin trén nhan va ky thuat trinh bay:

TEN KHO LUU TRU
TEN PHONG

TwhoSOSO: ..o,

PEnhOSOSO: «ovovoveee,

Cach ghi cac thong tin trén nhan nhw sau:

- Tén kho luu trir: Ghi tén kho luu trir bao quan hop tai liéu;

- Tén phong: Ghi tén goi chinh thirc cua co quan, don vi hinh thanh phong;

- Hop s6: Ghi s thir tr ctia hop theo muc luc hd so;

- T hd so sb ... 3n ho so 6 ...: Ghi sb thi ty cua ho so nhé nhét va sb thir tuy caa hod
so 10n nhét duoc bao quan trong hop.
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LURhy |ge X
HAC TAI LIEU LUU TRU

(Kem theo Quyét dinh'se._#85.49D-DHL ngay12. thing 4 nim 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Lugt TP. Ho Chi Minh)

MAU PHIEU DEWNGHI KHA{)

Mau 6.1 - Phiéu dé nghi khai thac tai liéu lwu trir

PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU
Kinh gui: ...

Ho va ten ngudi A8 Nhi: .....oovee e
- Muc dich str dung tai li€u: .........oooiiii i
-S4, ky hiéu, ngay, thang, nam tai HU: .........c.vieeiie e
- Trich yéu ndi dUNG VAN DAN: ...oevve oo,
- Hinh thirc dé nghi khai thac (photo, sa0, X4C nhan): ..............cceevveeevnnn....
- S6 ban d& nghi CUNG CAP/VAN DAN: ....evueie e,

XAC NHAN CUA THU TRUONG NGUOI PE NGHI
PON VI (chit ky, ho tén)
(chir ky, ho tén)

Y KIEN CUA LANH PAO
PHONG TO CHUC — HANH CHINH
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		2024-07-12T09:34:34+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:34:41+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:34:48+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:35:03+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:35:10+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:35:17+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:35:27+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:35:34+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:35:41+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:00+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:07+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:17+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:29+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:39+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:46+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:36:55+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:37:05+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:37:41+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:37:48+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:37:53+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:38:09+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:38:15+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:38:25+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:38:35+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:38:53+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:39:00+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:39:16+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:39:39+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree


		2024-07-12T09:39:48+0000
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT TP.HCMTRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	I agree




