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HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3 2020 ciia Chinh phii vé cng
tac van thue;

Cén cir Quyét dinh sé 1020/0P-PHYDCT ngay 19/9/2017 ciia Hiéu truong
Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho vé viéc ban hanh Quy ché Té chire va hoat dong
cua Truong Dai hoc Y Duoc Can Tho:;

Theo dé nghi ciia Trucéng Phong Hanh chinh tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac vin thu cua
Truong Pai hoc Y Dugc Cén Tho.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hidu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Cac 6ng/ ba Trudéng Phong Hanh chinh tong hop, Trudng cac khoa,
phong, trung tim, don vi thudc Trudng; cac cd nhan va don vi lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.ww/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Ban Giam Hiéu;

-Luw V 1'HCTH(Z).
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QUY PINH
Vé cong tac vin thw
(Ban héanh kém theo Quyét dinh sé 1488 /OP-PHYDCT ngay 31/7/2020
cua Truwong Dai hoc Y Duoc Cén Tho)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé c6ng tac vin thu va quan ly cong tac van thu tai Truong
Pai hoc Y Dugc Can Tho (sau ddy goi tit 1a “Truong”). Cong tac vin thu theo quy dinh
nay bao gébm: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y vin ban; quéan 1y va sir dung con
déu, thiét bi lvu khéa bi mat trong cong tac van thu.

Piéu 2. Pi twong dp dung

1. Quy dinh nay ap dung tai Truong, cac don vi thugc va truc thudc Truong (sau
day goi tat 1a “don vi”).

2. Céc tb chirc doan thé va cac don vi khac tai Trudng can cir quy dinh nay va cac
quy dinh ctia Pang, ciia phap ludt c6 lién quan dé 4p dung cho phu hop.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, nhiing tir ngr dudi day duge hidu nhu sau:

1. “Vin ban” 1a thong tin thanh van dugc truyén dat béng ngdn ngir hodc ky hi¢u,
hinh thanh trong hoat dong ctia Truong va cac don vi thude/ truc thudc Trudng va duge
trinh bay dang thé thire, k¥ thuét theo quy dinh,

2. “Vin ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh,
giai quyét cong viéc ctia Truong va clia cac don vi.

3. *“Van ban dién tir” 12 van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao lap hodc
duoc sb héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k§ thuét, dinh dang theo quy
dinh.

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

5. “Viin ban dén” 13 tit ca cac loai vin ban do Trudng nhan dugc tir co quan, td
chire, ¢4 nhin khéc giri dén.

6. “Ban thao vin ban” 1 ban dugc viét hodc danh may hoic tao lap bang phuong
tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thao mot van ban cua Truong hodc cac don
vi.

7. “Ban géc viin ban” 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, dugc ngudi
¢6 thim quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky s trén vin ban dién tir.

8. “Ban chinh vin ban gidy” 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,



duoc tao tir ban ¢ chir ky truc tiép cia ngudi cé tham quyén.

9. “Ban sao v 14 ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cta ban gbc hodc ban chinh
vin ban, duoc trinh bay theo thé thie va k¥ thuat quy dinh.

10. “Bén sao luc” 1a ban sao dy du, chinh xac ndi dung cta ban sao y, duge trinh
bay theo thé thirc va k¥ thudt quy dinh.

11. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hoic phan noi
dung ctia ban chinh van ban can trich sao, duge trinh bay theo thé thirc va k¥ thuit quy
dinh.

12. “Hé théng quan 1y van ban” 14 h¢ thdng thong tin clia cac co quan khac ngoai
Truong thuce hién viée tin hoc hda cdng tac ban hanh van ban; quan 1y van ban; xir Iy van
ban gifta co quan do va Trudng trén moi trudng mang.

13. “Vin phong dién t” 13 hé thong thong tin cua Truong xdy dung véi chirc
nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc héa cong tic ban hanh vin ban; quan 1y vin ban; xi
1y vén ban; gii van ban ndi by Truong trén moi trudng mang.

14. “Van thu” 13 bd phan thudc Phong Hanh chinh téng hop thude Truong thuc
hién mot sd nhiém vu cOng tac van thu cua Trudng.

Piéu 4. Nguyén tiic, yéu ciu quén Iy cong tac vin thw

1. Nguyén tic

Céng tac vin thu dugc thuc hién thong nhét theo quy dinh ctia phép luét.

2. Yéu clu

a) Vin ban cia Truong va cac don vi phai duoc soan thao va ban hanh ding thdm
quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thirc, thé thic va k¥ thudt trinh bay theo quy dinh cua phap
ludt. Vin ban hanh chinh dwoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II cua Quy dinh nay.

b) T4t c& vian ban di, van ban dén ciia Trudng phai dwgc quéan 1y tap trung tai vin
thu dé 1am tha tuc tiép nhan, dang ky.

¢) Vin ban di, vin ban dén thudc ngay ndo phai dugc dang ky, phat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, chdm nhat 13 trong ngay lam vigc tiép theo. Van ban dén co cac
murc d6 khin: “Hoa téc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung 1a van ban khén)
phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duogc.

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

e) Con d4u, thiét bi lvu khéa bi mét ctia Trudmg phai dugc quéan 1y, st dung theo
quy dinh cta phap luét.

Diéu 5. Gi4 tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tr c6 gia tri phap 1y nhu ban gbc van ban gidy.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh cta phép luat.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Truwong va cic c4 nhan ddi véi cong tac viin thu

1. Hiéu truéng c6 trach nhiém chi dao thyc hién dung quy dinh vé cong tac vin
thu; chi dao viéc nghién ctru, g dung khoa hoc va céng ngh¢ vao cong tac vin thu.

2. C4 nhan trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée c6 lién quan dén cong tac
viin thu phai thyc hién ding quy dinh vé cong tc van thu.



3. Vin thu ¢6 nhiém vuy:

a) Dang ky, thuc hién thu tuc phéat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phat
vén ban di.

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

c) Sép xép, bdo quan va phuc vu viée tra ctru, st dung ban lwu vin ban.

d) Quan ly s6 dang ky vin ban.

e) Quén ly, str dung con dau, thiét bi luu khda bi mit cla Trudng; cac loai con déu
khac theo quy dinh.

Chuong I1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cdc loai vin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm cac loai vin ban sau: Nghi quyét (c& biét), quyét dinh (ca
biét), quy ché, quy dinh, théng béo, hudng §5n, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé
an, du an, bao cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong vin, ban ghi nhé, ban théa thuén,
gidy uy quyén, gidy moi, gidy giéi thiéu, gidy nghi phép, phiéu guri, phiéu chuyén, phiéu
bao, thu cong.

Diéu 8. Thé thirc viin ban

L\Thé thitc van ban 13 tdp hop céc thanh phin céu thanh vin ban, bao gdm nhiing
thanh phan chinh ap dur}g doi vd:i tat ca cac }oai van ban va cglc thanh phéin b6 sung trong
nhitng truomg hop cu thé hodc doéi voi mot s6 loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gdm c4c thanh phin chinh

a) Qudc hiéu va tidu ngit

b) Tén Truong

¢) S, ky hiéu cta vin ban

d) Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

e) Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

g) N§i dung vin ban

h) Chirc vy, ho tén va chir ky (hodc chit ky s6) ctia ngudi c6 thim quyén

i) Déu

k) Noi nhan.

3. Ngoai céc thanh phin quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, vin ban cé thé bd sung
cac thanh phén khac

a) Phu luc;

b) Déu chi d6 mét, mirc dd khén, cac chi dan vé pham vi lwu hanh;

¢) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh;



d) Bia chi ctia Truong, thu dién ti, trang thong tin dién tir; sé dién thoai, fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I.

Piéu 9. K¥ thuit trinh bay viin ban

K§ thudt trinh by vdn ban bao gébm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang,
phong chit, c& chit, kiéu chi, vi tri trinh bay cac thanh phr;’m thé thuc, sb trang van ban.
Ky thudt trinh bay van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1. Viét
hoa trong vin ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II. Chir viét tat
tén loai van ban hanh chinh duoc thue hién theo quy dinh tai Phu luc 11,

Muec 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 10. Soan thio viin ban

1. Cin cir chirc nidng, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia vin ban can
soan thao, Hiéu truéng hodc ngudi co thaim quyén giao cho don vi hodc ¢4 nhén chu tri
soan thao van ban.

2. Don vi hodc ca nhan dugc giao chi tri soan thao vin ban thuc hién cic coéng
viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va d¢ mat, mic do khin cua vin ban cin soan thao; thu
thap, xir Iy thong tin c6 lién quan; soan thao vin ban dung hinh thirc, thé thie va k¥ thuat
trinh bay.

3. Ca nhédn dugc giao nhi¢m vy soan thdo vin ban chiu trach nhiém trude ngudi
dimg diu don vi va truée phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chtrc trach, nhiém
vu dugc giao.

Piéu 11. Duyét ban thiao viin ban

1. Bén thao vin ban phai do ngudi ¢ thim quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop bén thio vin ban da dugc phé duyét nhung cin sira chira, bd sung
thi phai trinh ngudi cé tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra viin ban truée khi k§ ban hanh

1. Nguoi dimg ddu don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chju trach nhiém
trude Hicu trudng va trude phéap luat vé ndi dung vin ban.

2. Ngudoi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban phai
kiém tra va chiju trach nhiém trude Hiéu truong va trude phap ludt vé thé thire, ky thuat
trinh bay van ban.

Pi¢u 13. Ky ban hanh vin ban

1. Hiéu trudng 6 thdm quyén ky tat ca van ban do Truong ban hanh; cé thé giao
Pho Hiéu truong ky thay cac vin ban thuge linh vuc dugce phan cdng phu trach.

2. Trong truong hop dic biét, Hiéu truong cé thé Gy quyén cho Trudng don vi
thudc Truong ky thira iy quyén mot sé van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira 0y
quyén phai duogc thye hién bing van ban, gidi han thoi gian va ndi dung duge ty quyén.
Ngudi duge ky thira Gy quyén khéng duoc Gy quyén lai cho ngudi khéc ky.

3. Hiéu trudng co thé giao Trudng don vi thude Truong ky thira 1énh mot s6 loai
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viin ban. Nguoi duoc ky thira 1énh dugc giao lai cho cip phé ky thay. Viéc giao ky thira
lénh phai dugc quy dinh cu thé.

4. Ngudi ky vin ban phai chiu trach nhiém trudée phap luat vé vin ban do minh ky
ban hanh. Hiéu trudng chiu trach nhiém trude phap luat vé toan bd vin ban do co quan,
t& chirc ban hanh,

5. Pbi v6i vin ban gidy, khi ky vin ban dung bit ¢c6 myc mau xanh, khong ding
c4c loai muc dé phai.

6. D6i vdi van ban dién tir dung chit ky sb, nguoi c6 tham quyén thuc hién ky s6.
Vi tri, hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc 1.

Piéu 14. Trinh ky viin ban, ho so

Cac don vi trinh van ban, ho so dé Ban Giam hiéu ky, phé duyét, xem xét tai
Phong Hanh chinh tong hop. Phong Hanh chinh téng hop c¢6 trach nhiém kiém tra vé thu
tuc, hinh thirc ctia hd so; hinh thirc va thé thirc ctia vin ban, tai liéu trinh ky; ky nhan vao
s0 nhan tai liéu (néu can) ctia don vi va trinh Ban Gidm hiéu giai quyét ngay trong ngay,
cham nhét 12 ngay 1am viéc tiép theo. Han ché t6i thiéu viéc trinh ky truc tiép.

Khi trinh vin ban dén Ban Giam Hiéu ky, cac don vi kém theo phjéu trinh vdn ban
(néu cin ghi thém thong tin khac), (Mau 5.6 Phu luc VI ciia Quy dinh nay). Khi trinh ky
vin ban quan 1y, don vi trinh kém theo t& trinh ky vin ban (Mau 5.7 Phu luc VI cua Quy
dinh nay), va phiéu kiém tra vé tinh phép 1y ctia Phong Thanh tra phap ché.

Truong hop vian ban, ho so, tai lidu trinh Ban Giam hiéu c6 thiéu sét hay sai sot vé
hinh thire, thé thirc clia van ban thi Phong Hanh chinh tong hop chuyén tra lai ngay cho
Arvn 11 va di ra1 hasan ~chinh
don vi va yéu cau hoan chinh.

Céc don vi nhén lai vin ban, hd so da giai quyét tai Phong Hanh chinh téng hop.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN

Muc 1
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 15. Trinh tw quan 1y vin ban di

1. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Béng ky vin ban di.

3. Nhan ban, déng diu co quan, déu chi dd mat, mirc do khan, (d6i véi vin ban
gidy). ')

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

5. Luu vén ban di.

Piéu 16. Cip s6, thoi gian ban hanh viin ban

1. 86 va thoi gian ban hanh van ban duoc iy theo thir tw va trinh ty thoi gian ban
hanh viin ban ctia Truong trong nam (bit dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va
két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nidm), s6 va ky hiéu van ban 1a duy nhét trong



mot nim, théng nhét gitta van ban gidy va van béan dién t.

2. Viéc cdp sb, thoi gian ban hanh duoc thyuc hién sau khi ¢é chit ky cua nguoi co
tl}ém quyén, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban méat duoc cép hé thong
sO riéng.

Piéu 17. Piang k¥ viin ban di

1. Viéc ding ky vin ban bao dam ddy du, chinh xac cac thong tin cin thiét cia vin
ban di. Vin thu ding ky vin ban vao s6 ding ky van ban di. Mau sb ding k¥ vian ban di
theo quy dinh tai Phu luc VI.

2. Vin ban mat duge ding ky theo quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mat nha
nudec.

Piéu 18. Nhin bin, déng diu co quan va diu chi dd mét, mirc dd khin

1. Vin ban di dugc nhén ban theo dung sé lwong duge xac dinh & phan noi nhén
cua vén ban.

2. Viée déng dau ctia Trudng va déu chi do mét, mic do khin, dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc 1.

Piéu 19. Phit hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu va phat hanh trong ngay van ban
dé dugce ky, cham nhit 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khin phai dugc phat
hanh va guri ngay sau khi ky vin ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi méit ndi dung cta vin ban theo
quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mit nha nudc, dung s6 lwong, thii gian va noi nhan,

3. Vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai dugc sira dbi, thay thé
bang vin ban c¢é hinh thirc twong duong. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sét vé thé
thirc, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh phai dwoc dinh chinh bing cong vin.

4. Thu hoi vén ban

a) Déi vaoi vin ban gidy, truong hop nhan duge vin ban thong bao thu hdi, bén
nhén co6 trach nhiém gui lai van ban da nhén.

b) Déi v6i van ban dién tu, truong hop nhan duge van ban thong bao thu hdi, bén
nh4n hiry bé van ban dién tir bi thu hdi trén hé thong hodc vin phong dién tir, dong thoi
thong bo dé bén giri biét.

Piéu 20. Lwu viin ban di

1. Ban gbc vin ban dugc luu tai van thu va phai duoc dong ddu ngay sau khi phét
hanh, sép xép theo thir tu dang ky.

2. Ban chinh vin ban luu tai don vi xtr 1y cong viée.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 21. Trinh ty quén Iy viin ban dén
1. Tiép nhan vin ban dén.
2. Pang ky van ban dén.



3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, d6n dbc viée giai quyét vin ban dén.

Piéu 22. Tiép nhan viin ban dén

1. Poi véi viin ban gidy

a) Van thu kiém tra s6 luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cé), noi guri; déi
chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi vai sd, ky hiéu cua van ban trong bi. Truong hop phat hién
c6 sai sot hodc ddu hiéu bat thudng, vin thu bao ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi giri vén ban.

b) T4t ca vin ban gidy dén thudc dién ding ky tai van thu phai dugc béc bi, déng
ddu “DEN”. Ddi v6i viin ban giri dich danh c4 nhan hodc t6 chirc doan thé trong Trudng
thi van thu chuyén cho noi nhin (khéng boc bi). Nhitng bi van ban guri dich danh c4
nhan, néu 13 vin ban lién quan dén cong viéc chung cia co quan, t& chic thi ca nhan
nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho van thu dé dang ky.

¢) Mau déu “PEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quy dinh nay.

2. Poi véi vin ban trén cdc hé thong quan Iy vin ban

a) Vin thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven clia van ban dién tir va thuc
hién tiép nhan trén hé thong.

b) Trudng hop van ban dién tir khéng dap tng cac quy dinh tai diém a khoan nay
hoac giri sai noi nhan thi van thu phai tra lai cho co quan, t& chirc gui van ban trén hé
théng. Trudng hop phat hién cé sai sét hodc ddu hiéu bit thudong thi vin thu bio ngay
nguoi ¢é trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri vin ban.

¢) Van thu phai thuong xuyén kiém tra dé nhan van ban trén cac hé théng quan Iy
vin ban, {t nhat tr 1 - 2 lan trong mdi budi 1am viée, bao dam viéc tiép nhan vin ban
nhanh chéng, kip thoi. Khi nhan van ban, van thu in ra va thuc hién theo quy trinh tiép
nhén van ban dén cia Truong.

Piéu 23. Ping ky viin ban dén

1. Viéc ding ky van ban dén phai bao dam ddy du, rd rang, chinh x4c cac théng tin
can thiét theo méu s6 ding ky van ban dén. Nhitng vin ban dén khong duge dang ky tai
vin thu thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. S6 dén cua van ban duoc 1y lién tiép theo tht tu va trinh ty thoi gian tiép nhan
vdn ban trong nam.

3. Pang ky vén ban

Van thu ding ky vin ban vao sb dang ky van ban dén. Mau sé ding ky vin ban
dén theo Phu luc VI cia Quy dinh. Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh cta phap
luat vé bao vé bi mét nha nudc.

Diéu 24. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén phai duoc van thu trinh trong budi lam viéc, chdm nhat 13 trong
budi lam viée tiép theo cho Hiéu trudng chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi
hoic c4 nhan duge giao xit 1§. Vin ban dén c6 dau chi cac mirc dd khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viée chuyén giao vin ban phai bdo dam chinh
xac va gilr bi mat ndi dung van ban.



2. Céan ctr ndi dung cia vin ban dén; quy ché 1am viéc ciia Truong; chirc ning,
nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ¢4 nhan, Hiéu truémg ghi ¥ kién chi
dao giai quyét. Di véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ¢4 nhan thi x4c dinh 1o
don vi hodc c4 nhén chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3, Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao muc
“Chuyén” trong ddu “DEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén. Sau khi c6 ¥ kién chi dao
giai quyét ciia Hiéu truéng, vin ban dén duoc chuyén lai cho van thu dé dang ky bd sung
thong tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan dwgc giao giai quyét trén vin phong dién tir.

Piéu 25. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét viin ban dén

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén va giao cho
don vi, c4 nhén c6 trach nhiém theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban dén.

2. Khi nhan duoc vin ban dén, don vi hodc ci nhan c¢6 trach nhiém nghién ctru,
giai quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cta Truong. Nhirng
vin ban dén c6 ddu chi cac mirc d khin phai duoc giai quyét ngay.

Muc 3
SAO VAN BAN

Piéu 26. C4c hinh thirc bin sao

1. Sao y gdm: Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir van ban dién tir
sang van ban gidy.

a) Sao y tir vin ban gmy sang van ban gidy dugc thuc hién bang viéc chup tir ban
gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang giay.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban giéy duoc thuc hién bang viée in tir ban
gdc vin ban dién tr ra gidy.

2. Sao luc

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

b) Sao luc duge thuc hién bing viéce in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir vin
ban dién tr sang van béan gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hi¢n bﬁng viéc tao lap lai di’iy du thé thirc, ph@in ndi
dung vin ban cin trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duge thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc L.

Piéu 27. Gia tri phdp ly ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duoc thuc hién theo ding quy dinh cé gia
tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 28. Thim quyén sao viin ban

1. Hiéu trudng quyét dinh viéc sao vin ban do Trudng ban hanh, vin ban do cac



co quan, t6 chirc khic gui dén va quy dinh thdm quyén ky céc ban sao vén ban.
2. Vigc sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nude dugce thue hién theo quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mét nha nudec.

Chwong V
QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG
CONG TAC VAN THU

Diéu 29. Quin Iy con déu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Hiéu trudng giao cho vin thu quéan 1y, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat
cua Trudng.

2. Vin thu ¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, stt dung con déu, thiét bi luu khoa bi mét cuia Truong tai tru
sG co quan.

b) Chi giao con diu, thiét bj luu khéa bi mat ctia Trudng cho ngudi khéc khi duoc
phép bang vin ban ctia ngudi c6 tham quyén. Viée ban giao con ddu, thiét bi luu khéa bi
mat phai dugc 1ap bién ban.

c) Phai tryc tiép déng déu, ky s6 vao vin ban do Truong ban hanh va ban sao vin
ban.

9 d) \Chi duoc déng dau, k¥ sb cia Truong vao van ban da cé chir ky cia ngudi co
tham quyén va ban sao vin ban do Truong thuc hién.

3. Cé nhén c6 trach nhiém ty bdo quéan an toan thiét bi Iuu khoéa bi mat va khoa bi
mat.

Piéu 30. Sir dung con déu, thiét bi lvu khéa bi mit

1. Sir dung con déu

a) D4u dong phai rd rang, ngay ngan, dung chidu va dung dung myuc diu mau do
theo quy dinh.

b) Khi déng du 1én chir ky, diu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

¢) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Déu dugc déng
1€n trang dau, trim mot phén tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc déng diu treo, déu giap lai, dong ddu ndi trén vian ban gidy do Hiéu trudng
quyét dinh.

¢) DAu giap lai duge déng vé:0 khoéng gilra mé’p phai cua van ban hodc phu luc
vén ban, trum 1&én mdt phan cac t& gidy; moi dau dong toi da 05 t& vin ban.

Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 31. Hiéu lyc thi hanh
Quy dinh nay thay thé Quy dinh vé cong tidc vin thu ban hanh kém theo
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Quyét dinh sé 1878/QD-DHYDCT ngay 10 thang 9 nam 2018 ciia Trudong Pai hoc
Y Dugc Can Tho.

Piéu 32. Trach nhi¢m thi hanh

1. Truéng Phong Hanh chinh téng hop ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién va
kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay.

2. Truong cac don vi thugc Truong, cac td chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thuc hi¢n theo Quy dinh nay tai don Vi.%mw/

PAI HOC
Y DUQC
CAN THO

* -~ =
—Nguyen Trung Kién



Phu luc I
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 1488 /OP-DHDCT ngay 31 thang 7 nam 2020
cua Truong Pai hoc Y Durgc Can T ho)

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

1. QUY PINH CHUNG

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cua khd A4. Trudng hop ndi dung vin ban co
cac bang, biéu nhung khong duoc lam thanh cac phu luc riéng thi vin ban co thé dugc
trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh 1¢ trang: C4ch mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cadch mép trai 30 - 35
mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chit: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu Unicode
theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909: 2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu td thé thuc.

6. Vi tri trinh bay céac thanh phan thé thirc: Puge thuc hién theo Muc IV Phén 1
Phu luc nay.

7. 86 trang van ban: Puoc danh tir s6 1, bing chir s6 A Rap, ¢ chir 13 dén 14,
kiéu chir ding, duac dit canh gitta theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén clia vin ban,
khong hién thij s6 trang tht nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Quée higu va tiéu ngir

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Duoc trinh bay
bing chir in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chit ding, ddm va ¢ phia trén cung, bén phai
trang dau tién cua van ban.

b) Tiéu ngu “Doc lap - Tu do - Hanh phuc”: Duoc trinh bay bang chit in thuong,
c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam va duoc canh glua dudi Qudc hidu; chir cai diu
clia cic cum tir duoc viét hoa, gifta cac cum tir ¢ gach nbi (-), c6 cach chir; phia dudi co
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cia d(‘)ng chir.

c) Quoc hiéu va tiéu ngft dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phin I Phu luc nay. Hai
dong chit Quéc hiéu va tiéu ngit duoc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan ban hanh viin ban

a) Tén co quan ban hanh van ban 1a tén chinh thire, day du ctia Truong la “Truong
Dai hoc Y Duogce Can Tho™ va tén cta co quan chu quan truc tiép 1a “Bo Y té.

b) Tén Trudng duge trinh bay bing chir in hoa, ¢& chit tir 12 - 13, kiéu chi ding,
dam, dugc dat canh gilta dudi dong chit “Bd Y t€”; phia dudi c6 ducng ké ngang, nét
lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chit va dit can ddi so v4i dong chit.



Tén co quan chil quan tryc tiép (Bo Y té) duogc trinh bay béng chit in hoa, c& chix
tir 12 dén 13, kiéu chir dung.

Tén co quan ban hanh vin ban va tén co quan chi quan truc tiép dugce trinh bay
cach nhau dong don. Tén Trudng cé thé trinh bay trén 01 hodc 02 dong.

Tén co quan ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV Phan | Phu luc
nay.

3. 86, ky hiéu cita viin ban

a) S cua van ban 13 sé thir tu van ban do Truong ban hanh trong mot nam dugc
dang ky tai van thu theo quy dinh, s6 cta vin ban dugc ghi bang chir s6 A Rap.

Trudng hop cac hdi dong, ban, td cua cua Truong (sau day goi chung 14 “hoi dong
tu van™) dugc ghi 1a “co quan ban hanh van ban™ va duoc st dung con ddu Truomg dé
ban hanh vin ban thi phai liy hé thng sé riéng.

b) Ky hi¢u ctia van ban

Ky hiéu clia vin ban bao gém chir viét tit tén loai vin ban va chit viét tit tén
Trudng. Déi voi cong vin, ky hidu bao gdm chir viét tit tén Truong va chir viét tit tén
don vi soan thao hogc linh vuc dugc giai quyét. Chir viét tit tén Truong duge quy dinh 1a
“DHYDCT™.

c) Sb, ky hiéu cua van ban duoc dit canh gitta dudi tén Truong. Tir “S6” duoc
trinh bay bang chit in thuong, & chir 13, kiéu chir dimg; sau tir “S6” ¢6 d4u hai chdm )
v6i nhimg s6 nhé hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trude. Ky hiéu cta vin ban duge trinh
bay bang chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir dirng. Gitra s6 va ky hiéu van ban cé déu gach
chéo (/), gitta cac nhom chir viét tit trong ky hiéu vin ban c6 déu gach ndi (-), khoéng
cach chir.

d) S6, ky hiéu ciia van ban duge trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phu luc nay.

4. Dia danh va thoi gian ban hanh viin ban

a) Dia danh ghi trén viin ban do Truong ban hanh 12 “Cén Tho”.

b) Thoi gian ban hanh vén ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nim van ban duoc ban hanh. Thoi
gian ban hanh vin béan phai dugc viét ddy du; cac sb thé hién ngay, thang, nim dung chix
s& A Rap; déi voi nhirng s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0
phia trude.

¢) Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban dugc trinh bay trén cling mdt dong voi
$0, ky hi¢éu vin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, béng chir in thuong, ¢& chir tir
13 dén 14, kiéu chit nghiéng; céac chit cai dau cua dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6
du phdy (,); dia danh va ngdy, thang, nim duoc dit dudi, canh gitta so vi Qudc hiéu va
Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai van ban 1a tén cua ting loai vin ban do Trudng ban hanh. Trich yéu
nd1 dung van ban 1a mdt cau ngén gon hodc mdt cum tir phan anh khai quat ni dung chu
yéu clia van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s& 5a Muc IV Phan I



Phu luc nay, dat canh giira theo chiéu ngang van ban. Tén loai vin ban duge trinh bay
bang chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, ddm. Trich yéu néi dung vin ban
dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay béng chit in thuong, c¢& chit tir 13 dén 14,
kiéu chit diing, dam. Bén duéi trich yéu noi dung vin ban cé dudng ké ngang, nét lién, co
do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chir va dit can dbi so véi dong chir.

Péi vai cong vin, trich yéu nd1 dung vin ban dugc trinh bay tai & s6 5b Muc IV
Phan I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chir in thuong, c& chit tir 12 dén 13, kiéu chi
dirng; dat canh gitra dudi sd va ky hiéu van ban, cach dong 6pt véi sé va ky hiéu van ban.

6. N§i dung viin ban

a) Can cur ban hanh van ban

Cén clr ban hanh vin bin bao gdm vin ban quy dinh thdm quyén, chuc nang,
nhiém vu cia Truong va cdc vin ban quy dinh ndi dung, co s& dé ban hanh van ban. Cin
cir ban hanh vén ban dugc ghi ddy du tén loai van ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh,
ngay thang nam ban hanh vin béan va trich yéu ndi dung van ban (riéng Luat, Phap Iénh
khong ghi sd, ky hiéu, co quan ban hanh).

Cén cir ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir n ghiéng, ¢o
chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phén tén loai va trich yéu ndi dung vin ban; sau mdi cin
ctr phai xudng dong, cudi dong c6 ddu cham phdy (;), dong cubi cung két thic bang dau
cham ().

b) Khi vién din lan dau van ban co lién quan, phai ghi day du tén loai, s6, ky hiéu
ctia van ban, thoi gian ban hanh vin ban, tén co quan, to chire ban hanh vin ban va trich
yéu ndi dung van ban (dbi voi Luat va Phap Iénh chi ghi tén loai va tén cua Luat, Phap
1énh); trong cac 1an vién din tiép theo, chi ghi tén loai va s6, k¥ hiéu ctia van ban do.

¢) B cuc cua ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vin ban cé thé co
phé“m cdn cir phap ly dé ban hanh, phi“m mé déu va co thé duoc bd cuc theo phf?ln, chuong,
muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hoic duoc phan chia thanh cac ph?m, muc tir 16n dén
nho theo mat trinh tu nhét dinh.

d) DAi voi cac hinh thue van ban duoc bd cuc theo phfin, 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 cua phén, chuwong, muc, tiéu muc, diéu.

e) Cach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém

T “Phan”, “Chuong” va s thi tu cua phan, chuong dugc trinh bay trén mot
dong riéng, canh giira, bing chit in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam. Sé
thtr tur ctia phan, chuong dung chir sé La Ma. Tiéu dé cua phan, chuong duoc trinh bay
ngay dudi, canh gitra, bing chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kidu chit ding, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb thtr ty ciia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén mdt
dong riéng, canh gitta, bing chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam. Sé
thtr tur ciia muyc, tiéu myc dung chir sé A Rap. Tiéu dé ciia muc, tiéu muc dugce trinh bay
ngay dudi, canh giita, bing chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

Tir “Piéu”, sd thir tu va tiéu dé cua diéu duogc trinh bay béng chir in thudng, lui
dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. Sé thir tu cua diéu dung chit sb A Rép, sau sb thtr tu c6 dau
cham (.); ¢& chit bing ¢& chif cua phan 1&i van, kiéu chir ding, dam.



S thir tu cac khoan trong mdi muc ding chit sé A Rép, sau s6 thir tu c6 ddu chdm
(.), c& chit sé bing c& chit ciia phan 101 van, kiéu chir dimg. Néu khoan c6 tiéu dé, s6 tha
tur va tiéu dé cta khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chit in thuong, ¢ chit
b‘img ¢O chir cua phﬁn 11 van, kiéu chix diung, dam.

Thir tu cac diém trong mdi khoan dung cac chit céi tiéng Viét theo thu ty bang chi
cai tiéng Viét, sau c6 ddu déng ngodc don, biang chit in thudng, ¢& chit bing ¢ chit cua
phén 101 van, kiéu chir ding.

g) N6i dung vin ban duoc trinh bay bing chir in thudng, duge canh déu ca hai 1¢,
kiéu chit dimg; c& chir tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir diu dong lui vao 1 ecm hodc
1,27 cm; khoang céach gitra cac doan van tdi thiéu la 6pt; khoang cach giira cac dong toi
thiéu 1 dong don, téi da 13 1,5 dong.

h) Noi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phén I Phu luc nay.

7. Chire vu, ho tén va chir ky clia nguoi c6 thim quyén

a) Chir ky ciia ngudi c6 thim quyén 13 chit ky clia ngudi ¢é thim quyén trén vin
ban gidy hodc chir ky sb ctia ngudi ¢6 thim quyén trén van ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han ciia ngudi ky dugc thyuc hién nhu sau:

Trudng hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vio trudc tén tap
thé lanh dao.

Truomg hop duge giao quyén cp truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao trudce
chirc vu cua cép trudng.

Trudng hop ky thay cip truéng thi phai ghi chit viét tat “KT.” vao trude chir chirc
vu cua cép trudng. Trudng hop cip phé duoc giao phu trach hodc diéu hanh thi thuc hién
ky nhu cép phé ky thay cép truéng.

Truomng hop ky thtra [énh Hiéu truéng thi phai ghi chiy viét tat “TL.” vao trude chir
“Higu trudng”.

Truong hop ky thira uy quyén cia Hiéu truong thi phai ghi chir viét tat “TUQ.”
vao trudc chir “Hiéu truong™.

¢) Chirc vy, chirc danh va ho tén ctia nguoi ky

Chtrc vu ghi trén van ban la chirc vu 1anh dao chinh thirc cua ngudi ky vén ban;
khong ghi nhirng chirc vu ma Nha nude khong quy dinh.

Chirc danh ghi trén vain ban do céc té chirc tu vén ban hanh 1a chire danh lanh dao
ctia ngudi ky van ban trong to chirc tu van,

Péi vl nhirng hoi dong tu van duoc phép str dung con ddu cua Truong thi ghi
chirc danh cua nguoi ky van ban trong hoi dong tu van va chirc vu trong Truong. Dbi véi
nhitng hoi dong tu van khong dugc phép st dung con déu cua Truong thi chi ghi chirc
danh cta ngudi ky vin ban trong hoi ddng tu van.

Ho va tén nguoi ky vin ban bao gi")ln ho, tén dém (néu cO) va tén cua nguoi ky
vin ban. Trudc ho tén cia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hi€u danh dy
khac. Vide ghi thém hoc ham, hoc vi trude ho tén ngudi ky ddi véi vin bang, chimg chi
hodc cac van ban thudc linh vuc khoa hoc, chuyén mén khéc.

d) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ki duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phan I Phu



luc nay; chirc vu khac cltia nguoi ky dugce trinh bay tai 6 $6 7b Muc IV Phin I Phu luc
nay, phia trén ho tén cia nguoi ky van ban; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.”, “Q.”,
“KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chitrc vu cua nguoi ky duge trinh bay bing chit in
hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

Chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén dugce trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV Phén I Phu
luc nay.

Ho va tén ctia nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I Phy luc
ndy, bang chit in thudng, c¢d chir tir 13 dén 14, kiéu chit dirmg, ddm, dugc dit canh giita
quyén han, chirc vu ctia ngudi ky.

8. DAu ciia co quan, td chirc

Déu cua co quan, td chure duoce trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV Phéan I Phu luc nay.

9. Noi nhin

a) Noi nhan vin ban gdm: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, gidm sat,
béo céo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) Bdi véi to trinh, bao céo (giri co quan, to chirc cap trén) va cong van, noi nhin
bao gom:

Phan thtr nhét bao gbm tir “Kinh giri”, sau d6 13 tén cac co quan, td chirc hodc don
vi, ca nhén tryc tiép giai quyét cong viée.

Phin thtr hai bao gbm tir “Noi nhan”, phia dudi 13 tir “Nhu trén”, tiép theo 12 tén
cac co quan, t chirc, don vi va ca nhan cé lién quan khic nhén vin ban,

¢) D4i v6i nhitng van ban khac, noi nhin bao gém tir “Noi nhin” va phan liét ké
cac co quan, td chire, don vi va c4 nhan nhan vin ban.

d) Noi nhdn dugc trinh bay tai 6 $6 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay bao gom:

Phan noi nhan tai 6 sb 9a (4p dung déi véi to trinh, bao cdo guri co quan, td chirc
cAp trén va cong van): Tir “Kinh gli” va tén cc co quan, td chirc hodic ca nhan nhan van
ban duoc trinh bay bing chit in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding; sau tir “Kinh
gri” ¢é ddu hai cham (). Néu vin ban giri cho mot co quan, t6 chire hodc mot ca nhan thi
tir “Kinh guri” va tén co quan, t chirc hodc c4 nhin dugc trinh bay trén cing mot dong;
truong hop vin ban giri cho hai co quan, td chirc hodc c nhén tro 1én thi xudng dong, tén
mdi co quan, t& chirc, ¢4 nhén hodc mdi nhém co quan, to chirc, ca nhan dugc trinh bay
trén mot dong riéng, diu dong cé gach dau dong (-), cubi dong ¢6 ddu chim phiy (;),
cubi dong cudi ciing ¢ ddu chdm (.); cac gach diu dong duoc trinh bay thing hang vdi
nhau dudi déu hai chdm (:).

Phén noi nhén tai 6 s& 9b (4p dung chung d6i véi cac loai van ban): Tu “Noi
nhin” duoc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chir “quyén han, chirc vu
ctia ngudi ky” va sat 18 trai), sau c6 d4u hai chdm (;), bang chit in thuong, ¢ chit 12, kiéu
chit nghiéng, ddm; phé“m liét ké cac co quan, td chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban
dugc trinh bay béng chit in thuong, ¢ chir 11, kiéu chit ding; tén mdi co quan, t6 chire,
don vi va ca nhan hodc mdi nhém co quan, td chire, don vi nhin van ban duoc trinh bay
trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-) sat 1& trai, cudi dong ¢6 dau chadm
phiy (;), dong cudi ciing bao gdm chir “Luu” sau ¢6 ddu hai chédm (:), tiép theo la chir



viét tat “VT”, dau phéy (,), chir viét tit tén don vi (hodc bd phan) soan thao vin ban va sb
lwong ban luu, cudi cung 14 dau cham ().

I11. CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop vin ban ¢6 phu luc kém theo thi trong van ban phai c¢é chi dan vé
phu luc d6. Vin ban cé tir hai phu luc tr¢ 1én thi cac phu luc phai duoc danh s6 thir tu
bang chir sb La Ma.

b) Tir “Phu luc” va sé thir ty ctia phu luc dugc trinh bay thanh mot dong riéng,
canh giita, bing chit in thudng, ¢ chit 14, kiéu chir dimg, dam; tén phu luc (néu cé) duoc
trinh bay canh gitta, bing chit in hoa, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dung, dam.

¢) Thong tin chi dén kém theo vin ban trén mdi phu luc duoc ban hanh bao gom:
30, ky hi€u vin ban, thoi gian ban hanh vén ban va tén co quan, td chic ban hanh vian
ban. Thong tin chi din kém theo vin ban dugc canh giita phia duéi tén cia phu luc, chit
in thuong, co chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, cling phéng chir véi ndi dung van ban,
mau den.

Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo van ban $6 ../...-
... ngay ... thang ...nam ....) duoc ghi ddy du déi voi van ban gidy; doi voi van ban dién
tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) S trang cuia phu luc duoe danh sd riéng theo timg phu luc.

¢) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién thee quy dinh tai Phu luc V.

2. DAu chi @9 mat, mirc d9 khén, cdc chi din vé pham vi lwru hanh

a) DAu chi d6 mat

Viée x4c dinh va dong dau chi do mat (tuyét mat, tbi mat hogic mat), déu tai ligu
thu hdi dbi v6i vin ban c6 ndi dung bi mat nha nuéc duge thuc hién theo quy dinh hién
hanh. Con d4u cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hodc MAT) va déu tai liéu thu hoi
duoc khic sin theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mat nha nudc. Déau chi dd mat
duge déng vao 6 s& 10a Muc 1V Phan I Phu luc nay; déu tai li¢u thu hdi dugc déng vao 6
s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Déu chi mirc do khén

Khi soan thao van béan c6 tinh chit khan, don vi hoidc ca nhan soan thao vin ban
d& xudt mac do khin trinh ngudi ky vdn ban quyét dinh. Tuy theo mirc do can dugc
chuyén phat nhanh, vin ban dugc xac dinh do khén theo cac muc sau: hoa tdc, thuong
khan, khan,

Con d4u cac mic do khin duoc khic sdn hinh chit nhat ¢é kich thuée 30 mm x 8
mm, 40 mm x 8§ mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”, “THUQONG
KHAN” va “KHAN?, trinh bay b?mg chit in hoa, phdng chit Times New Roman, c& chit
fir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam va dat can dbi trong khung hinh chit nhat vién don.
Déu chi mirc d6 khan dwoc déng vao 6 s& 10b Muc IV Phin I Phy luc nay. Muc dé déng
déu chi mire do khan dung mau dé tuoi.

¢) Céc chi ddn vé pham vi luu hanh

Dbi v6i nhitng vin ban ¢é pham vi, dbi tuegng, sir dung han ché, st dung cac chi



dan vé pham vi luvu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”. Cac
chi din vé& pham vi luru hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phén I Phu luc nay, trinh bay
can dbi trong mot khung hinh chit nhat vién don, béng chit in hoa, phong chit Times New
Roman, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

3. Ky hiéu ngwoi soan thao vin ban va s6 lirgng ban phat hanh

Puoc trinh bay tai 6 s& 12 Muc IV Phan I Phu luc nay, ky hiéu bing chir in hoa, sb
luong ban bang chit s6 A Rép, ¢& chit 11, kiéu chit dimg.

4. Dia chi co quan, té chirc; thw dién ti; trang théng tin dién tir; sé dién
thoai; sb fax

Cac thanh phén nay dugc trinh bay tai 6 sé 13 Muc IV Phan I Phu luc nay & trang
thir nhit ctia van ban, bing chit in thuong, c& chit tir 11 dén 12, kiéu chir dimg, dudi mot
duong ké nét 1ién kéo dai hét chiéu ngang ciia viing trinh bay vin ban,

IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH
CHINH
1. Vi tri trinh bay cdc thanh phén thé thire

O sé | Thanh phén thé thirc viin ban

1 Quéc hiéu va tiéu ngir

2 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu cua van ban

4 Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban
Sa Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b Trich yéu nodi dung coéng vin

6 Noi dung vén ban

7a, 7b, 7c | Chire vy, ho tén va chir ky clia ngudi cé thim quyén
8 Dau, chit ky sb ctia co quan
9a,9b | Noinhin
10a | Déu chi do mét

10b DAu chi mirc do khan
11 Chi dan vé pham vi luu hanh

12 K¥ hi¢u nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh

13 Dia chi co quan, td chure; thu dién tir; trang thong tin dién tir;
s6 dién thoai; sb fax.

14 Chir ky s cla co quan, t6 chirc cho ban sao van ban sang

dinh dang dién tu




2. So' d6 b6 tri cic thanh phin thé thire vin ban
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Phan 11
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY
BAN SAO VAN BAN (PINH DANG GIAY)

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gié‘iy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, té chirc sao vin ban.

c) S6, ky hiéu ban sao bao gom sb thir tu dang ky (dugc danh chung cho cac loai
ban sao do co quan, to chirc thuc hién) va chir viét tat tén loai ban sao theo Bang chir viét
tat va mau trinh bay vin ban, ban sao van ban tai Muc [ Phu luc III Nghi dinh nay SH
duoc ghi bang chir s A Rép, bit diu lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc
vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

e) Chire vy, ho tén va chit ky clia ngudi c6 thim quyén sao vin ban.

g) Déu cia co quan, td chire sao vin ban.

h) Noi nhan.

2. K§ thuit trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cég tha‘mI’l phin thé thirc ban 520 dugc trinh bay trén cing mot tor gidy (kho A4),
ngay sau phan cudi cung cla vin ban can sao dudi mot duong ké nét lién, kéo dai hét
chi€u ngang cua vung trinh bay vin ban.

b) Céc cum tir “SAO Y™, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay bang chir in
hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

¢) C& chit, kiéu chir ctia tén co quan, tb chire sao van ban; sd, ky hi¢u ban 520; dia
danh va thoi glan sao van ban; chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén; ddu
cua co quan, to chitc sao van ban va noi nhan dugc trinh bay theo huéng dan cac thanh
phan thé thtrc van ban tai khoan 2, 3, 4,7, 8,9 Muc Il Phin I Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy dugc minh hoa tai Phu luc III Nghi dinh

3. So d6 bb tri cdc thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay cac thanh phén thé thirc

O sb Thanh phan thé thirc ban sao
1 Hinh thtrc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, to chirc sao vin ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nim sao

5a, 5b, 5¢ | Chirc vu, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢ thim quyén
6 Dau cua co quan, to chuce
7 Noi nhan
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b) So d6 bd tri cac thanh phan thé thic

30-35mm

20 -25 mm

7 3

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

5a

Sc

Sb

20-25 mm

15-20mm




Phu luc II
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh s6 1488 /QP-DHYDCT ngay 31 théng 7 nam 2020
cua Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai ddu 4m tiét ther nhit cia mot cAu hoan chinh: Sau ddu chdm céu
(.); sau dau chdm hoi (?); sau ddu chim than (!) va khi xudng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHi TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thudng: Viét hoa chit cai dau tit ca cac am tiét cia danh tir riéng chi
tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Tran Phu,...

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

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

a) Truong hop phién am sang am Hén - Viét: Viét theo quy tic viét tén nguoi Viét
Nam. Vi dy: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Déng, ...

b) Truomg hop phién am khéng sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngi): Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhét trong mdi thanh phan. Vi du:
Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitta danh tur chung (tinh, thanh pho,
huyén, quén, ‘thi xd, x4, phuc‘rpg, thi trén) vGi tén riéng cta don vi hanh chinh dé: Viét
hoa} chir cai dau ctia cac dm tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach noi. Vi du: thanh
pho Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giira danh tir chung két hop véi
chir s6, tén nguoi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh chinh
dé. Vidu: Quéan 1, Thanh nhn Hd Chi Minh, Phurong Dién Bién Phu,...

¢) Trudmg hop viét hoa dic biét: Thu dé Ha No1.

d) Tén dia 1y duoc cdu tao giita danh tir chung chi dia hinh (séng, ndi, hd, bién,
cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) v6i danh tir riéng (c6 mdt am tiét) trd thanh tén riéng
ciia dia danh d6: Viét hoa tit ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Ctra Lo, Viing Tau,
Lach Truong, Vam Co, Céu Giéy,...

Trudng hep danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khéng viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho Bén Thanh, séng
Vam A vinh Ha T ano

Vam Co, vinh Ha Long,..

e) Tén dia ly Chl madt vung, mién, khu vuc nhit dinh dwgc cdu tao béng tur chi
phuong huéng két hop vai tir chi phuong hudng khac: Viét hoa chir cai dau cua tit ca cac
am tiét tao thanh tén goi. P&i véi tén dia 1y chi ving, mién riéng dugc céu tao bang tir chi
phuong huéng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai diu mdi am tiét.



Vi du: Ty Béc, Pong Bic, Bic B9,...

2. Tén dia ly nude ngoai dugc phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly dd duoc phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén
dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,...

b) Tén dia ly phién am khong sang &m Hén - Viét (phién 4m truc tiép sat cach doc
ctia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nudce ngoai quy dinh tai diém
b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHU'C

1. Tén co quan, tb chirc ciia Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tu, cum tur chi loai hinh co quan, to chuc chirc
nang, linh vuc hoat dong ctia co quan, to chire. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé Phong
chéng tham nhiing, Vin phong Chu tich nudc, By Tai nguyén va Mo6i truong, Tap doan
Dién lyc Viét Nam, Hoi ddng nhan dén tinh Son La, S¢ Tai chinh,..

b) Trudong hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Bilng Cong san Viét
Nam, Vin phong Trung uvong Dang,...

2. Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, td chirc nudc ngoai da dich nghla Viét hoa theo quy tic viét tén
co quan, td chic cia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), TH chic Y té thé gidi
(WHO),...

b) Tén co quan, té chirc nude ngoai dugc st dung trong Van ban & dang viét tat;
Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hoic chuyén ty La-tinh néu nguyén ngir khong
thudc h¢ La-tinh. Vi dy: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN....

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh tir thugc trueong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudec.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, c4c danh hiéu vinh du: Viét hoa chit cai dau
clia céc am tiét cua cac thanh phédn tao thanh tén riéng va cac tur chi tha, hang. Vi du:
Huén chuong Sao vang, Ngh¢ si Nhén din, Anh hing Lao dong,...

3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién véi tén
nguoi cu thé. Vi du: Chi tich Quéc hdi, Thi tuéng Chinh phi, Gido su Tén Thit Tung, ...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai ddu cua tir, cum tir chi tén goi d¢ trong truong hgp dung trong
mot nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich
Ho Chi Minh), Dang (chi Dang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 1€, ngay ky niém: Viét hoa chir cai diu cia am tiét tao thanh tén
goi ngay 1&, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Tong tuyén ctr dau tién,
ngay Quéc té Lao dong 1-53, ngay Phu nir Vi¢t Nam 20-10,...

6. Tén céc loai vin ban: Viét hoa chir c4i ddu cta tén loai vin ban va chit cai diu
ctia 4m tiét thir nhit tao thanh tén g0i cua vin ban trong trudng hop ndi dén mot vin ban
cu thé. Vi du: B luat Hinh sy, Ludt T chirc Quéc hoi,...

7. Trudng hop vién dan phan, chuong, muc, tidu muc, didu, khoan, diém ctia mot
vin ban cu thé thi viét hoa chit ci diu cia ph?m, chuong, muc, tiéu muc, diéu.



Vi du:

- Cén ctr diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ciia B luat Hinh sy.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III cua
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

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

b) Tén cac ngdy tét: Viét hoa chir cai ddu cta am tiét thir nhét tao thanh tén goi. Vi
du: tét Nguyén dén, tét Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong truong hop thay
cho tét Nguyén dén.

¢) Tén cac ngdy trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chir cai diu cua am tiét
chi ngay va thang trong truomg hop khéng dung chit sé. Vi du: tha Hai, thtt Tu, thang
Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich st va cic triéu dai: Viét hoa chir cai ddu cta cac am tiét tao
thanh su kién va tén su kién, trong trudong hop c6 cac con sb chi mde thoi gian thi ghi
bang chir va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh,
Cach mang thang Tam,...

10. Tén céc tac pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chit cai dAu ctia Am tiét thir nhét
tao thanh tén tac phém, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong san,...



Phu luc ITI
CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 1488 /QD-DHYDCT ngéy 31 thang 7 nim 2020
cua Truong Pai hoc Y Duge Can Tho)

STT Tén loai vin béan Chir viét tit
Van ban hanh chinh
1 Nghi quyét (ca biét) NQ
2 Quyét dinh (ca biét) Qb
3 Quy ché QC
4 Quy dinh Qyb
5 Thong bao B
6 Huéng dan HD
i Chuong trinh CTr
8 Ké hoach KH
2 Phuong an PA
10 | Péan DA
11 Du an DA
12 Bao cao BC
13 Bién ban BB
14 | To trinh TTr
15 Hop dong HD
16 | Ban ghi nhé BGN
17 Ban théa thuin BTT
18 Gidy iy quyén GUQ
19 | Gidy moi GM
20 | Gidy gidi thiéu GGT
21 Gidy nghi phép GNP
22 Phiéu guri PG
23 Phiéu chuyén PC
24 | Phiéu béo PB
25 Phiéu trinh Pl




Ban sao van ban

Ban saoy

SY

Ban trich sao

TrS

Ban sao luc

SL




Phu luc IV

CHU VIET TAT TEN PON VI/ BO PHAN SOAN THAO VAN BAN

(Kem theo Quyét dinh sé 1488 /QP-DHYDCT ngay 31 thang 7 nam 2020

cua Trieong Dai hoc Y Duge Can Tho)

don vi/ bo phdn soan thao vin ban:

Céc chir viét tat sau dung dé ghi tai phdn k¥ hidu vin ban, vi trf chir viét tit cia

Don vi/ b phan

STT s, A e L Chir viét tit Ghi chi
1 Phong Cong nghé thong tin CNTT
2 Phong Céng tac sinh vién CTSV
3 Phong Pam bao chét luong PBCL
+ Phong Dao tao dai hoc DTbH
5 Phong Dao tao sau dai hoc PSPBH
6 Phong Hanh chinh tong hop HCTH
v/ Phong Khao thi KTHI
2 Phong Nghi'én E)fl’Ll khoa hoc - NCKH hoic Tuy theo ndi dung
Hop tac quoc te HTQT van ban
9 Phong Quan tri thiét bi QTTB
10 | Phong T6 chuc can bd TCCB
11 | Phong Tai chinh ké toan TCKT
12 Phong Thanh tra phap ché TTPC
13 Trung tém‘Dich vu va DPao tao TTDV hoic Tuy theo ndi dung
theo nhu cau xa hoi BTLT van ban
14 Thu vién TTHL




Phu lyc V
MOQT SO MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh s6 1488 /QP-DHYDCT ngay 31 thang 7 ndm 2020
cua Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho)

GOm cac miu vin ban sau:

Mdu 1 - Nghj quyét (ca biét)

Mau 2 - Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép
Méu 3 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép
Mau 4 - Vin ban c¢6 tén loai

Miu 5 - Cong vin

Mau 6 - Gidy moi

Mau 7 - Gidy giéi thiéu

Mau 8 - Bién ban

Mau 9 - Gidy nghi phép

Mau 10 - Phu luc

Mau 11 - Ban sao (sang dinh dang gidy)



Mau 1-Nghi quyét (ca biét)
TRUONG PAI HOC Y DUQOC CANTHO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HQI PONG TRUONG Poc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: /NQ-HDT Can Tho, ngay  thang  ndm 20
NGHI QUYET
vé L [ Aa——.
HOI PONG TRUONG
COM CU oot e e oe eanabb e e e e eebb b b e e e s ebte e e e e e enbeee e ,
7 T R j
Can cu
QUYET NGHI:
DIEU L. oo,
5 12 e R
DHBU 3. oot
............................................................................ /.
Noi nhin: TM. HOI PONG
- Nhu Piéu 3; CHU TICH

- Lww: VT, VP HDT (Chit ky, dau)

Ho va tén



Maiu 2-Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

‘ BOY TE x CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO Poc ldp - Tw do - Hanh phuc
Sé: /QD-DHYDCT Can Tho, ngay  thdng  nam 20
QUYET PINH
V@ VIBC vevvvnirrrnnneneeennnanns

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

Theo dé NGRI CUUG ... ,

QUYET PINH:

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; (Chir ky, dau)

- Lﬁju: VT, ABCD! (2). . n
= Ho va tén

! Chir viét tat tén don vi/ bd phan soan thao van ban.
(2) SO luong ban can luu la 2 ban.



Mau 3A-Quyét dinh (quy dinh gian tiép). ban hanh hay phé duyét mot viin ban khac

‘ BO Y TE ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC Y DUQC CAN THO Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: /QD-DHYDCT Can Tho, ngay — thdng  ndam 20
QUYET PINH

Ban hanh (Pheé dayet) ... ivssisisassnsossnoncs

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

Theo dé NGRI CUQ ..........oovveeeiiiiiiiieieeeeeiiieeee e :

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ... (ghi nhu trén
phén trich yéu ndi dung Quyét dinh).

DU 2e oo
DU 3. oo /.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhur Diu 3; (Chit ky, dau)

- Luu: VT, ABCD'(2). Ho va tén

! Chir viét tat tén don vi/ bd phan soan thao van ban.
(2) SO lugng ban can luu 1a 2 ban.



Mau 3B-Van ban duoc ban hanh/ phé duyét kéem theo quyét dinh.

‘ BO Y TE ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO Doc 1dp - Tw do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN

Trich yéu ndi dung viin ban
(Kem theo Quyét dinh s6 /OD-DHYDCT ngay  thang — ndm 20
cua Truong Pai hoc Y Duoc Can T ho)

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

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

HIEU TRUONG
(Chit ky, ddu)

Ho va tén



Mau 4-Vin ban c¢é tén loai

‘ BOY TE ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /XX!-DHYDCT Can Tho, ngay — thang  ndm 20
TEN LOAI VAN BAN

r K A - ?
Trich yéu ngi dung van ban .....

W LTkl T O
AL, vion vnmumman o s e wRauaEED PR S RN RS L G568 R AR R EES K
A o e

.......................................................... /.

Noi nhin: HIEU TRUONG

 corves) (Chit ky, ddu)

...... N

- Luu: VT, ABCD? (2). Ho va tén

' Chir viét tat tén loai van ban
2 Chir viét tit tén don vi soan thao van ban
(2) SO lugng ban luu tai don vi soan thao 1a (2)



Mau 5-Cong vin

‘ BOY TE ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO Doc ldp - Tu do - Hanh phuc
Sé: /PHYDCT-ABCD! Cdn Tho, ngay ~ thang  nam 20
V/v (trich yéu ndi dung) ............

Kinh gui: Bo Y té.

Hoac:
Kinh gui:
ettt te e raa ,

(NG1 dUNG VED DA «i i55cim0m 500 smsnn srmssmns soms sn on s ws s vosesss scvss s sisss

ADBLL 10 covwmmnrvs m i s0ms w0 500 50 0 5 N, 0550 5 5 - s om g st
............................................... s
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu trén; (Chit ky, ddu)

...... 3

Luu: VT, ABCD' (2).

Ho va tén

' Chir viét tat tén don vi/ bd phan soan thao van ban
(2) SO lugng ban luu tai don vi soan thao la (2).



Mau 6-Giay moi

‘ BOY TE ) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO DPéc lap - Tu do - Hanh phic
S6: /GM-DHYDCT Can Tho, ngay  thing  ndm 20
GIAY MOI
...... (Trich yéu ndi dung cudc hop)........

Truong Pai hoc Y Duogc Céan Tho tran trong kinh mot:

... (Tén co quan, t6 chuc hoac ho va tén, chirc vy, don vi cdng tac cua nguoi
dugc moi)

Pénduy ...... (Tén/ ndi dung ctia cude hop/ hdi thao/ hoi nghi).
85515 i 0. U
Thot gian: ......cceeeeee.

(C6 thé ghi thém mat s ndi dung luu ¥ khéc)

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu t.rén; (Chir ky, ddu)
= Luu{/T ABCD'.

Ho va tén

' Chir viét tat tén don vi/ bo phén soan thao van ban.



Mau 7-Gidy gioi thiéu

BOY TE , CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: /GGT-DPHYDCT Cdn Tho, ngay  thing  ndam 20
GIAY GIOI THIEU

Kinh giti: (Tén co quan, t6 chirc gidi thiéu téi lam viée).

Trudng Dai hoc Y Dugce Can Tho tran trong giéi thidu:

Ong (b3) ... ... (Ho va tén ctia nguoi dugce gidi thiéu)

Chuc vu: ...... (Chtrc vy, don vi cua nguoi dugc gaéi thiéu).
Puoc cir dén: ...... (Tén co quan, td chire 21061 thiéu téi lam viée)
Ve viée ...... (nd1 dung lién hé lam viéce).

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) ...(Ho va tén cua ngudi dugc
gi161 thiéu) hoan thanh nhiém vu.

Giay nay c6 gia tri dén hét ngay .../.../....

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- Nhur trén; NGUOI KY
- Luu: VT.

(Chir Ik, dau)

Ho va tén
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Mau 8-Bién ban

‘ BO Y TE ] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO Déc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /BB-PHYDCT Can Tho, ngay  thing  ndm 20
BIEN BAN

... (NOi dung cugc hop/ hgi nghi/ héi thao) ...

Thoi gian bat dau: ......

Dia diém: ......

Thanh phan tham du: ......

Chu toa: ......

Thu ky budi hop: ......

Noi dung: (ghi theo dién bién cudc hop/ hoi nghi/ hoi thao)

Cudc hop/ héi nghi/ hdi thao két thic e .... gio ... ngay ..../.

THU KY CUQC HQP CHU TOA
(Chit ky) (CHUC VU)

(Chit ky, dau (néu cé))
Ho va tén Ho va tén

Noi nhin:

- Luu: VT, ABCD', h so.

! Chir viét tat tén don vi phu trach linh vuc cong tac lién quan.



11

Mau 9 - Gidy nghi phép

BO Y TE ) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC Y DUQC CAN THO Poc ldp - Tw do - Hanh phic
Sé: /GNP-DHYDCT Cdan Tho, ngay  thang  nam 20

GIAY NGHI PHEP

Xét don dé nghi nghi phép ngay ... / ... / ... cua dng (ba) (Ho va tén vién
chtrc, NLD xin nghi phép);

Trudng Dai hoe Y Duge Can Tho cip gidy nghi phép cho:
Ong (ba): (Ho va tén vién chirc, NLD xin nghi phép)
Chure vu: (Chuc vy, don vi cua vién chirc, NLD xin nghi phép)

Pugc nghi phép trong thoi gian ... ngay, ké tirngay ... / .../ ... dén hét ngay
eod vus f oo 18 ... (DO1 nighi phép).
S6 ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thoi gian nghi phép (hang nam co
lvong hodc nghi khéng huong luong hodc nghi viéc riéng ma van huong nguyén
lrong...) theo quy dinh cia Luét Lao dong.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- (Nguoi nghi phép); NGUOI KY
- Luu: VT, TCCB, HSCN. (Chi}‘k_’}; da;tz)
Ho va tén
XAC NHAN

(cua co quan/ 16 chirc hodc chinh quyén
dia phirong noi nghi phép (néu can))
(Chi¥ ky, ddu)

Ho va tén
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Mau 10 - Phu luc van ban hanh chinh gidy

Phu luc I
(TIEU PE CUA PHU LUC)
(Kém theo Vin ban sé ... ... ngay ... thang ... nam ...
cua Truong Dai hoc Y Duoc Can T ho)

.....................................................................
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Mau 11 - Ban sao sang dinh dang gidy

(Trang/ Phan cuo6i cung ctia vin ban dwoc sao)

TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO SAO Y/ SAO LUC/ TRICH SAO
S6: /SY(SL/TS)-DPHYDCT Can Tho, ngay ... thang ... nim 20
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU
= i, CUA NGUOI KY
T (Chit ky, ddu)

Ho va tén



MAU QUAN LY VAN BAN

Phu lue VI

(Kem theo Quyét dinh s6 1488 /OD-PHYDCT ngay 31 thang 7 ndm 2020
cua Truwong Dai hoc Y Duoc Can T, ho)

Miu 5.1. Miu s6 diing ky vin bén di

5.1.1. Bia va trang dau:

BOY TE

TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO

SO PANG KY VAN BAN DI

ss4 siesaiss GEN.MERY

Quyén sé: ....

............. Aen SO ....coovveenn...

5.1.2. Noi dung diing ky viin ban di: Ti thiéu gdm 10 noi dung:

S6, ky
hi¢u
van ban

Ngay
thang
van ban

Tén loai va
trich yéu noi
dung
védn ban

Noi
Nguot | nhan
ky van

ban

DPon vi,
nguoi
nhan ban
luu

)
lugng
ban

Ngay
chuyén

nhan

Ghi
cha




Mau 5.2. Mau so6 gii vin ban di buu dién

5.2.1. Bia va trang dau

TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

BO Y TE

Quyén sb: ....

5.2.2. Noi dung ding ky giri viin ban di bwu dién: Tdi thiéu gdm 06 nodi dung:

Ngay
chuyén

So, ky hiéu
van ban

Noi nhin vin ban

A
So lwgng
bi

Ky nhén va
dau buu dién

Ghi
cha




Miu 5.3. MAu d4u viin ban dén
Déu duogc khac sin, hinh chir nhat, kich thudc 35mm x S0mm
TRUONG PH Y DUQC CAN THO

SO

PEN

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

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

Miu 5.4. Mau s diing ky viin ban dén
5.4.1. Bia va trang dau

BOY TE
TRUONG DPAI HOC Y DUQC CAN THO

SO DPANG KY VAN BAN PEN

N e
Tirngay ... ........ dén ngay ...............
< . 7
Quyén so: ....

5.4.2. N§i dung diing ky viin ban dén: T6i thiéu gom 10 ndi dung;

Don vi
hodc Ngay Ky | Ghi
ngudi | chuyén | nhan | cha
nhin

Sb,ky | Ngay | Tén loai va
hi¢u van | thang |trich y¢u noi
ban |vin ban |dung vin ban

Ngay | S6 | Tac
dén | dén | gia




Miu 5.5. Miu s6 theo ddi giai quyét viin ban dén

5.5.1. Bia va trang du

BOY TE

Quyén sb: ....

TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DPEN

5.5.2. N6i dung theo ddi giai quyét vin ban dén: Tdi thiéu gdbm 07 ndi dung:

Tén loai, s0, ky hi¢u, ngay,
thang va tén co quan, to
chirc ban hanh van ban

bon vi
hodc nguoi
nhan

Thot han
giai quyét

Tién do
giai quyet

S0, ky hiéu
vidn ban tra
loi

Ghi
chu




M4u 5.6. Phiéu trinh ky viin ban

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOC Y DUQC CAN THO
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHONG ...
Sé: / PT-... Can Tho, ngay thang ndm

PHIEU TRINH KY VAN BAN
Kinh guri: Hi¢u trudng.

Phong ...... kinh trinh Hi¢u truong ky .................
- Muc dich/ ly do...:

......

Trén trong kinh chao.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhur trén; (Ch ir ky )

- Luu: ...
Ho va tén

Y KIEN CUA HIEU TRUONG:




MAu 5.7. Miu to trinh ky viin ban quan 1y

TRUGNG DAIHQC Y DUGC CAN THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG ... Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: T Cdan Tho, ngay  thdng  ndm
TO TRINH

V/v ky ban hanh Quy dinh ...
Kinh gtri: Hiéu truéng Truong PH Y Duoc Can Tho.
Phong: . cu kinh trinh Hi¢u trudng ky ban hanh van ban quan 1y:

- Tén van ban ban hanh: ...
- Muc dich/ 1y do ban hanh: ...

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

Tréan trong kinh chao.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu trén; (chit ky)
- Luu: ...

Ho va tén

HIEU TRUONG



