BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CII¥U NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC NHA TRANG Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 4455 /QD-PHNT Khdnh Hoa, ngay 34 théng & ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh cong tdc vin thw cuia
Truong Dai hoec Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC NHA TRANG

Cén ctr Quyét dinh sd 155/CP ngay 16/8/1966 ciia Hpi dong Chinh phii vé viéc
thanh ldp va quy dinh nhié¢m vu, quyén han cia Truong Thiy san, nay la Trudng Dai hoc
Nha Trang;

Cdin cur Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012; Ludt sia d’oz bé sung mét 56 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018; Nghi dinh 56 99/201 9/ND-CP ngay
30/12/2019 cua Chinh phi quy dinh chi 1t va hedng dén thi hanh mét s6 diéu cia Ludt
stta ddi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc;

Cdn cir Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chink phu Vé cong tde
van thu; Nghj dinh 56 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn Iy va st
dung con ddu;

Cén cir Nghi quyet 56 340/NO-HDT ngay 24/3/2021 cia Hoi dong truong vé viée
ban hanh Quy ché T6 chitc va hoat djng ctia Trieong Pai hoc Nha Trang,

Cein ctr Quyét dinh s 5 00/QD-DHNT ngay 29/4/2022 cua Hié iéu trudng vé vige ban
hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han cua cdc don vi thujc va triec thude Truong Dai hoc
Nha Trang;

Theo dé nghi cita Chénh Vin phong truong.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cdng tac vin thu cia Trudng
Dai hoc Nha Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, bai bd cac vin ban trude ddy ¢o
ndi dung trai véi Quy dinh nay.

Pidu 3. Cac Trudng don vi va c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./. M}}

Noinhan:
- Nhir Bhéu 3;
- Luu: VT, VPT.
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BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NHA TRANG DPjc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY DINH

Cong tic vin thw cda Truong Dai hoec Nha Trang
(Kem theo Quyét dinh s6: 445 3/0D-DHNT ngay34/ § /2022 ciia
Hiéu truong Truong Pai hoc Nha Trang)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d@bi twong 4p dung
1. Quy dinh nay quy dinh c4c hoat déng vé van thur trong qué trinh quan Iy, chi dao,
didu hanh cia Trudng Pai hoc Nha Trang (sau ddy goi chung 12 Nha trudng hodic Truong)
dé thue hién chire ndng, nhi¢ém vu cua Nha trueong,.
2. Quy dinh cbng tac van thu dugce 4p dung théng nhit trong tit ca céc don vi, vién
chirc va ngudi lao ddng trong Nha truong.
Didu 2. N§i dung cong tic vin thu
Céng tac van thu bao gdm: soan thio, ky ban hanh vin ban; quan 1y vin ban; l4p hd
so' va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit Trudng; quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu
khéa bi mat trong cdng tac vin thu.
Diéu 3. Giai thich tir ngit
1. “Van ban” 13 thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngdn ngit hoidc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong ciia Nha trudng va duge trinh bay ding thé thire, k§ thudt theo
quy dinh.
2. “Vin ban chuyén nganh” la vdn ban hinh thanh trong qua trinh thye hién hoat dong
chuyén mén, nghi¢p vu cia mdt nganh, Iinh vue do ngudi ding dau co quan quan Iy nganh,
linh vyc quy dinh.
3. “Vin ban hanh chinh” 1 vin ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu hanh, |
giai quyét cong viéc ciia Trudng.
4. “Vin ban dién tr” 1a van ban dudi dang théng diép dit liéu dugce tao lap hodc duge
s& héa tir viin ban gidy va trinh bay ding thé thic, k¥ thuat, dinh dang quy dinh.
5. “Vin ban di” 13 tit ca cac loai vin ban do Trudng ban hanh.
6. “Van ban dén” 14 tit ca céc loai van ban do Trudmg nhan duge ti co quan, td chure,
cé nhan khéc giri dén.
7. “Bén thao van ban” 12 ban duge viét hodc danh may hodc tao lap béng phuong tién
dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét vin ban ctia Trudng.




8. “Ban gbc vin ban” 1 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dwoc ngwdi
¢6 thAm quyén trwe tiép ky trén vin ban gidy hoic ky s6 trén vin ban dién 1.

9. “Ban chinh viin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, duoc
tao tir ban cO chit ky truc tiép cia ngudi ¢6 thim quyén va dugce déng déu do clia co
quan/don vi.

10. “Ban sao y” 14 ban sao ddy dv, chinh x4c ndi dung cha ban gbc hodc ban chinh
vin ban, dwgce trinh bay theo thé thirc va k§ thudt quy dinh.

11. “Bén sao luc” 1a ban sao day du, chinh x4c ndi dung cta ban sao y, duge trinh
bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh,

12. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh x4c phin ndi dung ctia ban gbc hodc phan ndi
dung ctia ban chinh vin ban cin trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd s0™ ] bang k& c6 hé thdng nhitng hd so du kién duge lap trong
ném cia Truong.

14. “Hb so” 12 tip hop céc van ban, tai liéu ¢6 lién quan véi nhau vé mot vén dé, mot
su viée, mot abi tugng cu thé hodc ¢o ddc diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
dai, giai quyét cdng viéc thudc pham vi, chirc néng, nhiém vu cua cac don vi, ca nhén.

15. “Lap hd s0” 1a viée tap hep, sip xép vin ban, tai ligu hinh thanh trong qua trinh
theo di, gidi quyét cdng viée clia cde don vi, ¢4 nhén theo nhitng nguyén tic va phuong
phap nhét dinh.

16. “Hé thong quan ly tai liéu dién t6” 13 Hé théng thong tin duge xay dung véi chirc
nang chinh @& thue hién viéc tin hoc héa cong téc soan thao, ban hanh vin ban; quan 1y
van ban; lap hé so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trlt Trudng trén moi trudng mang
(sau ddy goi chung la Hé théng).

17. “Van thu Trudng” 1a bd phén thuc hién nhiém vu cong tac viin thu ctiia Nha trudng.

Diéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan ly c¢dng tac viin thw

1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugc thue hién thdng nhét theo quy dinh ciia phap luat.

2. Yéu ciu

a)y Van ban cua Trudng phai duoc soan thdo va ban hanh ding thim quyén, trinh tu,
thi tuc, hinh thire, thé thire va k§ thuat trinh be‘ly theo quy dinh tai Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé ¢dng tic vin thu (sau ddy goi tat 1a
Nghj dinh s6 30/2020/NP-CP).

b) Tét c4 vin ban di, vin ban dén cha Trudng phai duwoc quan ly tip trung tai Vin thu
Trudng dé 1am thi tuc tiép nhin, ding ky, trir nhiing loai viin bin duec dang ky riéng theo
quy dinh cta phdp luét.
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¢) Viin ban di, viin ban dén thudc ngay nao phai dugc ding ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay 1am viée tiép theo. Vin ban dén ¢6 cac mirc 4o
khédn: “Héa the”, “Thuong khin” va “Khin” (sau diy goi chung 1a viin ban khdn) phai duogc
dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge.

d) Vian ban phai dugc theo ddi, cip nhit trang thai gii, nhin, xir ly.

d) Ngudi duge giao giai quyét, theo ddi cong viée cia Trudng cé trach nhiém lép hd
so vé cong viée duge giao va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit Trudng.

¢) Con déu, thiét bi luu khoa bi mét cia Trudng phai duge quan Ly, st dung theo quy
dinh ctia phap luét.

g) Hé théng phai dép tmg céc quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
va cac quy dinh ctia phép ludt ¢6 lién quan.

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

1. Vin ban dién tr duge ky sb bdi nguoi ¢6 thim quyén va ky sé cia Trudng theo
quy dinh cta phdp Iudt cd gié tri phap ly nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dap Gmg day du céc quy dinh cla phép luat.

Piéu 6. Trach nhiém cia cac don vi, c4 nhin ddi v&i cong tac vin thw

1. Hiéu trudng trong pham vi quyén han dugc giao ¢é trach nhiém chi dao thue hién
dung quy dinh vé& cong tac van thu; chi dao viée nghién ctu, img dung khoa hoc va cong
nghé vao cdng tac van thu. -

2. C4 nhén trong qué trinh theo doi, gidi quyét céng viéc c6 lién quan dén cong tac
vin thu phai thye hién ding quy dinh nay va cac quy dinh cia phdp ludt ¢ lién quan.

3. Vén thu trudng c¢6 nhiém vu

a) Pang ky, thuc hién tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
vén ban di.

b) Tiép nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

) Sép xép, bao quén va phuc vu viéce tra clru, st dung ban luu vin ban.

d) Quan ly 85 va true tiép cung cép sé ding ky vin ban.

d) Quan ly, st dung con dAu, thiét bi [vu khéa bi mét ciia Trudng; céc loai con déu
khac theo quy dinh.

e) Phai truc tiép dong déu, ky s vao vin ban do Trudng ban hanh va ban sao van ban,

f) Chi dwoc déng diu, ky s ctia Trudng vao vin ban da cé chit ky clia ngudi ¢6 thim
quyén va ban sao vin ban do Trudng truc tiép thuc hién.

g) Van hanh, st dung céac phan mém quan ly vin ban (e-office) theo phan cdng cia

cdp co thdm quyén.
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h) Theo doi viée thye hién bdo cdo theo yéu cau clia co quan cap trén, theo dé nghi
cta cac don vj ngoai triedng sau khi Gidm hi¢u d& phén cong don vi chire néng thuce hién,
kip thoi bao cdo lanh dao Van phong trudng dbi véi cac bao cio dén han tra 1oi.

4. Cong tac vén thu tai céc don vi

a) Cac trudng don vi ¢6 trach nhiém t6 chire, chi dao, kiém tra va quan ly cdng tac
van thu cia don vi minh theo ding cac quy dinh hién hanh cia Nha nude vE cdng tac vin

thu va Quy dinh nay.
b) Céc don vi phai bé tri vién chirc lam cong tac vin thu theo ché d6 kiém nhiém.
Piéu 7. Bio vé bi mit trong cdng tac vin thu

Nhiing hoat ddng trong cdng tac vin thir ¢6 lién quan dén bio vé bi mit nha nude
phai thuc hién dung theo Quy ché Bao vé bi mat nha nude cia Nha trudng va quy dinh
phap luat hién hanh cé lién quan.

Chwong II
SOAN THAO, K¥ BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Pitu 8. Cac loai vin ban hanh chinh

Van ban hanh chinh gdm céc loai van ban sau: Nighi quyét (ca biét), quyét dinh (c4
biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n, d& 4n, du 4n, béo cdo, bién ban, t trinh, hop déng, cong vin, cong dién, ban
ghi nhé, ban thda thudn, gidy Oy quyén, gidy moi, gidy gioi thidu, gidy nghi phép, phiéu
g, phiéu chuyén, phiéu bao, thu céng.

Piéu 9. Thé thire viin bin

1. Thé thitc viin ban 1a tép hop céc thénh phin cu thanh vin ban, bao gdm nhiing
thanh phin chinh 4p dung déi véi tit ca céc loai van ban va cdc thanh phén b sung trong
nhiing trudng hop cu thé hogic d6i vai mét sb loai vin ban nhét dinh.

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

a) Qudc hiéu va Tiéu ngf.

b) Tén co quan chu quan (B Gido duc va Dao tao); tén Truong (Truong Dai hoc
Nha Trang).

¢) Sb, ky hiéu cta vén ban.
d) Dia danh va th&i gian ban hanh van ban.
d) Tén loai va trich yéu néi dung vin ban.

¢) N6t dung van ban.




6

g) Chirc vy, ho tén va chir ky cia ngudi cd thdm quyén.

h) Dau, chit ky sb cia Trudng.

1) Noi nhén.

3. Ngoai cac thanh phﬁn quy dinh tai khodn 2 Piéu nay, vin ban c6 thé bd sung cdc
thanh phén khac

a) Phu luc.

b) DAu chi @ mat, mirc do khan, cdc chi din vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao viin ban va s lugng ban phat hanh.

d) Pia chi Truong; thu dién ti; trang thong tin dién tu; sb dién thoai; sé Fax.

4. Thé thitc van ban hanh chinh duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh
$6 30/2020/NB-CP.

5. Quy uéc chi viét tit tén don vi soan thao trén vin ban hanh chinh cia Nha truong
(Phu luc II kém theo).

Pitu 10. K§ thuét trinh bay viin ban

. K thuat trinh bay van ban bao gbm: khé gidy, kiéu trinh by, dinh 18 trang, phéng
chit, ¢& chit, kiéu chif, vi tri trinh bay céc thanh ph%‘m thé thire, s6 trang vin ban. K¢ thuét
trinh bay vin ban hanh chinh dugc thue hién theo quy dinh tai Phu Iuc I Nghi dinh )
30/2020/ND-CP. Viét hoa trong vin ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I Nghi dinh s& 30/2020/NP-CP. Chir viét tit tén loai vin ban hanh chinh dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINI

Piéu 11. Soan thdo vin ban

1. Can cit chite nidng, nhiém vy, quyén han va muc dich, ni dung cia vin ban cin
soan thao, Hiéu trudng hodc ngudi cd tham quyén giao cho don vi hofc ¢d nhin chu tri
soan thao van ban.

2. Pon vi hodic ¢4 nhén dugc giao chu tri soan thao van ban thyue hién cic cdng viéce:
xac dinh tén loai, ndi dung va do mét, mic dd khin ctia vin ban can soan thao; thu thap, xi
Iy théng tin c6 lién quan; soan thao vin ban ding hinh thirc, thé thurc va k¥ thuét trinh bay.

P&i voi van ban dién tir, c4 nhan duge giao nhiém vu soan thao vin ban ngoai viée
thue hién cic ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu cb)
vao Hé théng va cép nhat cac théng tin cAn thiét,

3. Trudng hop cn stra dbi, bd sung ban thao vin ban, ngudi co thm quyén cho y kién
vao ban théo vin ban hodc trén Hé théng, chuyén lai ban thao vin ban dén 1anh dao don vi
chii tri soan thao van ban dé chuyén cho ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban.




4. Ca nhin dugc giao nhi€m vu soan thao van ban chiu trach nhiém trude nguoi ding
diu don vi va trude phdp luét vé ban thio van ban trong pham vi chire trach, nhigm vu

dugc giao.
Pi¢u 12. Duyét ban thie vin bén
1. Ban théo vin ban phai do ngudi c6 tham quyén ky van ban duyét.

2. Trudng hop ban thac vin ban di duge phé duyét nhung cin sta chiia, bd sung thi
phai trinh ngudi c6 thdm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pidu 13. Kidm tra viin bén trwde khi k§ ban hanh

1. Ngudi dimg dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truée
Hiéu trugng va trude phap lut vé ndi dung vin béan, ky nhay/tat vao cudi ndi dung vin
béan (sau ddu ./.) trude khi trinh Ban Giam hiéu (qua Vin phong trudng) ky ban hanh.

2. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thie, k¢ thuét trinh bay vin ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phap ludt vé thé thire, k§ thuat
trinh bay van ban.

Vin ban chua dam bao vé miat ndi dung va thé thirc, k§ thudt trinh bay, Van phong
trudng tham van ¥ kién Phong Thanh tra - Phap ché va giii lai don vi chu tri tiép thu ¥ kién
tham vAn véa hoan thién.

Déi véi céc vin ban mang tinh quy pham, ndi dung 12 nhitng quy tic xit su chung, ¢6
tinh 4p dung chung; sau khi Phong Thanh tra - Phap ché ¢ ¥ kién, don vi du thao hoan
thién va phai c6 viin ban xic nhén ctia Phong Thanh tra - Phép ché trude khi trinh Hiéu
truéng ky ban hanh. |

3. Dbi véi cac vin ban do Trudng don vi duge ky thira Uy quyén, ky thira 1énh, Trudng
don vi phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc Hidu trudng va trude phap ludt vé& ndi dung
vin ban va thé thirc, k¢ thut trinh bay van ban. Trudce khi déng déu va phat hanh, van ban
phai duge Van phong truong kiém duyét vé thé thirc va k§ thudt trinh bay.

Piéu 14. K¥ ban kanh viin ban

1. Hiéu trudng cé thdm quyén ky tit ca cac viin ban do Trudng ban hanh. Hiéu trudng
giao cac Pho Hiéu trudng ky thay cac vén ban thude linh vue dugce phin cong phu trach
trong quy dinh phan cng céng tic ciia Trudmg va mét sé van ban thude thdm quyén cia
Hiéu trudng.

Truong hop Phé Hiéu trudng duge giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu
Pho Hiéu truong ky thay Hiéu trudng.

2. Trong truéng hop ddc biét, Hiéu trudng ay quyén cho Phé Hiéu trudmg hodc
Truéng don vi ky thira Gy quyén mot sd vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy
quyén duoc thuc hién bang van ban, gidi han thoi gian va ndi dung duge iy quyén. Nguoi
dugc ky thira uy quyén khéng dugc ty quyén lai cho ngudi khac ky. Van ban ky thira uy
quyén duoc thuc hién theo (hé thic va dong d4u hodc ky $6 cna Trudng.

v
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3. Hiéu trudng giao Trudng don vi ky thira 1énh mot s6 loai van ban (Phuc luc T kém
theo). Ngudi dugce ky thira 1énh duge giao lai cho cép phé ky thay.

4, Ngudi ky vin ban phéi chiu trach nhiém trudc phap luat vé vin ban do minh ky
ban hanh. Hiéu trudng chiu trach nhiém trude phap ludt v& toan bd vin ban do Trudng
ban hanh.

5. Cé4c Vién, Trung tAm co tw cdch phap nhén, ¢6 con dau va tai khoan riéng (sau ddy
goi 1a don vi tu chi) duge ban hanh cdc vén ban dé tb chire thue hién chitc ning, nhiém vu
dwogc giao cha don vi va phai dugce quy dinh cy thé trong Quy ché Té chirc va hoat dong
hoiic Quy dinh van thir cia don vi. Viée ban hanh vén ban tai cac don vi ty cht phai dam
bao phu hgp véi quy dinh phdp luat hién hanh, Quy ché T4 chire va hoat ddng ciia Nha
truong, Quy dinh nay va chiu trach nhiém trudc phép ludt va Hiéu trudng,

6. Dbi vdi vin ban gidy, khi ky vin ban dung but c6 myc mau xanh, khong ding cac
loai mure nhanh phai mau.

7. Déi v6i vin ban dién ti, ngudi c6 thim quyén thwe hién ky sé. Vi tri, hinh anh chit
ky sb theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pidu 15. Quy dinh vé viéc ky thira 1énh

Cac vin ban do Trudéng don vi ky thira 1énh phdi phtt hop véi céc van ban phéap quy
va cht truong, quyét dinh ctia Hi¢u trudng,

Vin ban ky thira Iénh duge thue hién theo thé thire quy dinh, 14y sb ban hanh vin ban
tai Van thu Truong va dong dau hoic ky s6 ctia Trudng,

Chuong III
QUAN LY VAN BAN
Muc1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 16. Trinh tw quén ly viin ban di

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

2. Pang ky vin ban di.

3. Nhin ban, déng ddu Trudng, d4u chi dd mat, muc d6 khin (dbi véi vin ban gidy);
ky so ctia Truong (d6i voi van ban dién tu).

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

5. Luu vin ban di.

Didu 17. Cp sb, théi gian ban hanh vin bin

1. §6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc liy theo thit tw va trinh tw thoi gian ban
hanh viin ban cia Trudng trong nim (bt ddu lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va
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két thic vao ngay 31 théng 12 hang nam). S6 va ky hiéu vin ban ctia Trudng 1a duy nhét
trong mét nam, thdng nhét gitra van ban gidy va van ban dién ti.

2. Béi véi van ban giz’iy, viéc cép s6, thoi gian ban hanh duge thuc hién sau khi ¢6
chit ky cia ngudi ¢ tham quyén, chdm nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban mét
dwoc cip hé théng s6 riéng.

3. D4i véi vin ban dién th, viée cap so, thoi gian ban hanh duoc thue hién bang chire

ning cha Hé théng.

Piédu 18. Piang ky vin ban di

1. Viéc ding ky vin ban bao dam ddy do, chinh xdc cdc théng tin cin thiét caa vin
ban di.

2. Dang ky vin ban

Vin ban dugc ding ky bang sb hoic bang Hé théng,

a) Pang ky vin ban bang sb

Vin thu Trudng ding ky vin ban vao S6 dang ky vin ban di. Mau s6 dang ky vén
ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP.

b) Pang ky van ban bing Hé théng

Vin ban duoe dang ky bing Hé théng phai duoc in ra gidy diy b cic truong théng
tin theo mau S& ddng ky vin ban di, déng sd dé quan ly.

3. Vian ban mét diang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

Piéu 19. Nhan ban, dong diu, ky sb cita Trudng va ddu chi dd mat, mire dj kbin

1. Nhén ban, déng ddu cia Trudng va ddu chi d§ mat, mirc d6 khan déi véi viin ban gidy.

a) Van ban di dugc nhin ban theo ding sb lugng duoc xac dinh & phén noi1 nhan cia
van ban.

b) Viéc déng déu Trudng va déu chi do mat, mrc dd khén dwoc thue hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Ky sb cha Trudmg d8i véi van ban dién ti

Ky s6 cta Truong duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s
30/2020/NB-CP.

Piéu 20. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat viin ban di

1. Vén bédn di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Trudng va phat hanh trong ngay
vin ban dé dugce ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khin phai duoc
phat hanh va gtti ngay sau khi ky vin ban.
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2. Viéc phat hanh vin ban mét di phai bao ddm bi mat ndi dung cuia vin ban theo Quy
ché bao vé bi mét nha nude ctia Nha trudng va quy dinh phéap luit hién hanh c6 lién quan,
ding s lwong, thdi gian va noi nhén.

3. Vin ban da phat hanh nhung cé sai sot vé ndi dung phai duge stra dbi, thay thé
bing viin ban ¢ hinh thirc twong dwong,. Vin ban d& phat hanh nhung cé sai s6t vé th tuc,
thdm quyén ban hanh phai dwgc dinh chinh bing céng vin cua Trudng hodc don vi ban
hanh vén ban.

4. Thu hdi van ban

a) D&i v6i vin ban gidy, trudng hop nhan duoc vin ban thong bdo thu hdi, bén nhén
¢d trach nhiém gi lai vin ban da nhén.

b) Péi v6i vin ban dién (o, trudng hop nhin dwge vin ban théng béo thu hdi, bén
nhan hiy b6 vin ban dién t bi thu hdi trén He thdng, ddng thoi thong béo qua Hé thng
dé bén g biét.

5. Phat hanh vin ban gifly tir viin ban duge ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén: Van thu
truong thue hién in vin ban d& duoc ky sé ctia ngudi ¢6 thdm quyén ra gidy, dong déu cha

Trudng dé tao ban chinh vin ban gidy va phét hanh vin ban.

6. Trwdong hop cén phat hanh vin ban dién tir tir van ban gifiy: Vin th truong thuc
hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan ) Piéu 27 Quy dinh nay.

Piéu 21. Lwu viin bén di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc van ban duoc [ru tai Van the Tredng va phai duge déng déu ngay sau khi
phat hanh, sip xép theo thir t ding ky .

b) Ban chinh vin ban Iuu tai hd so cong viée.

2. LLwu van ban dién ti

a) Ban gbe vin ban dién ti phai duge hwu trén Hé théng cia Trudng,

b) Trudmg hep Trudng c6 11é thdng dap {mg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh
36 30/2020/ND-CP va cac quy dinh ctia phap Iudt ¢d lién quan thi st dung va Juu ban gbe
vin ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban giy.

¢) Trwong hop Trudong cé Hé thdng chwa dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va cdc quy dinh ciia phap ludt c6 lién quan thi Vin thu Truong
tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khodn 5 Piéu 20 Quy dinh nay dé luu tai Vin

thu Trudng va ho so cOng viée.
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Muc 2
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 22. Trinh tw quan 1y vin ban dén

1. Tiép nhén vin ban dén.

2. Dang ky vin ban dén,

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo d&i, don déc viée giai quyét van ban dén,

Piéu 23. Tiép nhén viin ban dén

1. Dbi v6i vin ban gidy

a) Vin thu Trudng kiém tra sé huong, tinh trang bi, d&u niém phong (néu cd), noi gui;
d6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sé, ky hiéu clia van ban trong bi. Trudng hop phat
hién c6 sai s6t hodc déu hiéu bat thudmg, Vin thy Trudng bao ngay ngudi ¢ trach nhiém
gidi quyét va théng bao cho noi gui vin ban.

b) T4t c& vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban ¢6 déu chi d6 mat) giri Trudng thude
dién ding ky tai Van thu Truong phéi duge boc bi, déng ddu “PEN”. B&i véi vin ban g
dich danh ¢4 nhén hoic t§ chuc doan thé trong Trwong thi Vin thw Truéng chuyén cho noi
nhan (khéng boc bi). Nhitng vin ban giri dich danh ¢4 nhan, néu 14 van ban lién quan dén
cdng viée chung cia Trudng thi c4 nhan nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin
thu Trudng dé dang ky.

¢) Mau diu “PEN” dugc thye hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP.

2. Déi véi viin ban dién ti

a) Vin thu Trudng phai kiém tra tinh xdc thuc va toan ven cia van ban dién tir va
thure hién tiép nhan trén Hé thong.

b) Truéng hgp vin ban dién tir khong dép (g cac quy dinb tai diém a khoan nay hozic
gl sai noi nhén thi Vin thu Trudng nhén viin ban phai tra lai cho co quan, t& chiic giti vin
ban trén 11¢ théng. Trudng hop phat hién b sai s6t hodc ddu hiéu bit thuong thi Vin thu
Trudng bio ngay ngudi b trach nhiém gidi quyét va théng bao cho noi giri van ban.

c) Véan thu Truong nhdn vin ban cé trach nhiém thdng bao ngay trong ngay cho co
quan, t§ chirc giri vé viée dd nhén van ban bang chirc ning cia Hé théng.

Piéu 24. Piing ky viin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam ddy du, rd rang, chinh x4c cdc théng tin
can thiét theo miu Sé ding ky vin ban dén hodc theo thong tin d4u vao cia dir liéu quan
Iy vin ban dén. Nhimg van ban dén khéng duoc ding ky tai Vin thu Trudng thi don vi, cé
nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén dwoc ding ky riéng theo
quy dinh cta phép ludt.
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7. S dén cia van ban duoc 1dy lien tidp theo thir ty va trinh tu thdi gian tiép nhén
vin ban trong nim, théng nhét gifta vin ban gidy va vin ban dién tu.

3. Pang ky vin ban
Vin ban duge ding ky bing s6 hoic bang 11& théng.
a) Dang ky vin ban dén bang sb

Vin thu Truong ding ky van ban vao SH ding ky van ban dén. MAu S6 ding ky vin
ban dén theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Ping ky vin ban dén bing Hé théng

Vin thu Trudng tiép nhan vin ban va ding ky vao He théng. Truéng hop cén thiét,
Vin thu Truong thuce hién sé héa viin ban dén theo quy dinh tai Phu luc T Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP. Vin thu Trudng cép nhat vao HE thdng cac truémg théng tin dau vio cia
dt liéu quan ly vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.
Vin ban dén dugc ding ky vao Hé théng phai dugc in ra gidy déy du céc trudng thong tin
theo miu Sé ding ky viin ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan ly.

4, Vin ban mét duoc ding ky theo quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nude.
Didu 25. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Vin ban phai duge Vin thu Trudng trinh trong ngay, chAm nhét 1a trong ngay lam
viéce tiép theo dén ngudi cé thAm quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hoic
c4 nhan duge giao xi 1y. Trudng hop di xac dinh r6 don vi hodic ca nhan dugc giao xur Iy,
Vin thu Trudng chuyén vin ban dén don vi, ¢4 nhan xit Iy theo Quy dinh cong tac vin thu
cta Truong. Van ban dén co ddu chi cae mire d khén phai duge trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhin duoc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xdc va gitt bi mat ndi

dung van ban.

2. Cin o ndi dung ctia viin ban dén; chirc ndng, nhiém vy va ke hoach cong tac, n gudi
¢6 thAm quyén ghi ¥ kien chi dao gidi quyét. P6i véi vin ban lién quan dén nhiéu don Vi
ho#ic ca nhan thi x4c dinh 18 don vi hofdc ¢4 nhén chu tr}, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: v kién chi dao giai quyét duge ghi vao muc
“Chuyén” trong ddu “DEN” hodc Phiéu giai quyét viin ban dén theo miu tai Phu luc IV
Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét cia ngudi c6 tham
quyén, van ban dén duoe chuyén lai cho Vin thu Trudng dé dang ky bd sung théng tin,
chuyén cho don vi hodic ca nhén duge giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidly dén
cho don vi, ¢4 nhan phai ky nhén vén ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién ti trén HE théng: Van thu Trudng trinh van ban
dién tir dén ngudi ¢6 thim quyén chi dao gidi quyét trén Hé théng.

Ngudi c6 thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé théng va cip
nhit vio Hé théng céde théng tin: don vi hodic nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai xar ly
van ban: thoi han giai quyét; chuyén viin ban cho don vi hodc ¢a nhin duge giao giai quyét.
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Truomg hop van ban dién tir gi kém vin ban gidy thi Van thu Truong thue hién trinh van
ban dién tr trén Hé théng va chuyén van ban giéy dén don vi hodc ¢4 nhin duge ngudi cd
thim quyén giao cha tri gidi quyét.

Pidu 26. Gidi quyét va theo dai, don dde viée giai quyét vin ban dén

1. Hiéu trudng cé trach nhiém chi dao gidi quyét kip thoi van ban dén va giao Van
phong trudng ¢o trach nhi€m theo dbi, don dbc viée giai quyét vin ban dén.

2. Khi nhin dwoc van ban dén, don vi hodic ¢4 nhén ¢o trach nhiém nghién ctru, giai
quyét viin ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng vin ban dén ¢6 ddu chi cac mirc d6 khén
phai duge gidi quyét ngay.

Muc 3
SAO VAN BAN

Diéu 27. Céc hinh thire bin sao

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

a) Sao y tir vin ban gify sang van ban gidy dwoc thue hién bing viée chup tir ban g
hodc ban chinh vin ban gidy sang giy.

b) Sao'y tir van ban dién tir sang vin ban gidy duoc thye hién bﬁng viéc in tir ban gbe
vin ban dién ti ra gidy.

c) Sao y tr viin ban gidy sang vin ban dién t& duge thuc hién bing viéde sé hoa van
ban gidy va ky sb ctia Trudng.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: sao lue tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin ban gidy
sang van ban dién v, sao luc tir viin ban dién tr sang vin ban giéy.

b) Sao Juc dugc thuc hién béng viéc in, chup ti ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gdm: trich sao ti van ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir viin ban
gidy sang van ban dién i, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban dién tir, trich sao tir
viin ban dién ti sang van ban gidy.

b) Ban trich sao dwgc thuc hién bang viée tao 14p lai diy du thé thirc, phdn ndi dung
vén ban cén trich sao. ‘

4. Thé thire va k¥ thuét trinh bay bén sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP.

Pitu 28. Gia tri phap ly clia ban sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao duge thuc hiéh theo dung quy dinh tai Quy
dinh nay cé gia tri phap ly nhu ban chinh.
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Piéu 29. Tham quyén sao vin ban

1. Hiéu truéng quyét dinh viéc sao vin ban do Trudng ban hanh, vin ban do cic co
quan, tb chire khac giri dén va phén cip thdm quyén ky céc ban sao vén ban duge quy dinh
tai Piéu 15 cta Quy dinh nay.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vét chira bi mét nha nudce duge thuc hién theo quy dinh cla
phép ludt vé& bio vé bi mat nha nude.

3. Viée sao van bing, ching chi tlr sd géc dugce thure hién theo Quyét dinh s8 268/QP-
DIHNT, ngay 26/3/2020 cia Hidu trudng v& ban hanh Quy ché quan 1y vin bang, chimg
chi ctia Trudng Pai hoc Nha Trang.

, Chwong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU TRUONG

Pitu 30. Lap Danh muc hd so

Danh muc hd so do Hiéu trudng phé duyét, duge ban hanh vao dAu nim va gui cac
don vi, ¢4 nhan lién quan lam cin cu dé lap hé so. Mau Danh muc hd so dugce thue hién
~ theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh 6 30/2020/NP-CP.

Piéu 31. Lap ho so

1. Yéu céu

a) Phan anh ding chirc nang, nhiém vu cua don vi.

b} Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai co6 sy lién quan chit ché véi nhau va
phan 4nh ding trinh tu dién bién cua sy viéc hodc trinh trr gidi quyét cdng viée.

2. Md ho so

a) CA nhin dugc giao nhiém vu gidi quyét cdng viéc co trach nhiém md hd so theo
Danh muc hd so hoéc theo ké hoach cong tac. '

b) Cép nhat nhitng thdng tin ban diu v& hd so theo Danh muc hd so d4 ban hanh.

¢) Trudng hop céc hd so khdng co trong Danh muc ho so, cé nhdn dugc giao nhiém
vu giai quyét cong viée tu xac dinh cédc thong tin: tiéu dé ho so, s0 va ky hiéu ho so, thoi
han béo quan ho so, ngudi 1dp ho so va thoi gian bt déu.

3. Thu thap, cAp nhat vin ban, tai lidu vao hd so

C4 nhdn duoc giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu thdp, cdp nhat tat ca van ban, tai liéu
hinh thénh trong qué trinh theo déi, giai quyét cong viée vao hd so dd mé, bao gom tai lidu
phim, anh, ghi 4m (néu c¢d) bdo dam su toan ven, day di cia ho so, tranh bi that lac.

4. Két thic hd so

a) HO so duge két thic khi cong viée da giai quyét xong,
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b) Ngudi lap hd so ¢6 trach nhi€m: ra soat lai toan bd van ban, tai liéu cé trong hé so;
loai ra khoi hd so ban trung, ban nhéap; x4c dinh lai thdi han bao quan cta hd so; chinh sta
tidu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két thuc hd so.

¢) Déi voi hd so gidy: ngudi 14p hd so thye hién danh s o dbi véi hd so ¢ thoi han
bao quén tir 05 ndm tréd 1én va viét Muc luc van ban dbi véi hd so ¢6 thoi han bao quan
vinh vidn; viét ching tir két thic déi véi tat ca hd so.

d) Béi véi hd so dién ti: ngudi lap ho so b trach nhiém cdp nhat vao Hé thdng cic
thong tin con thiéu, Viée bién muc vin ban trong hé so duge thuc hién bing chirc ning clia
Hé théng.

Didu 32. Nop lwn hd so, tai lidu vao Luu triv Trudng

1. Hé s, tai liéu ndp luu vao Luu trit Trudng phai du thanh phén, dung théi han va
thuc hién theo trinh tw, thu tuc quy dinh.

2. Théi han ndp hzu hd so, tai liéu vao Luu trt Trudng

a) Pbi voi hd so, tai li€u xay dung co ban: trong thédi han 03 thdng ké tu ngay cOng
trinh duge quyét toan.

b) Bbi véi hd so, tai liéu khac: trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thic.

3. Thu tuc nép luu

a) Pbi v6i hd so gidy

Khi ndp luu tai liu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu ndp luu” va 02 ban “Bién
bén giao nhan hd so, tai liéu” theo miu tai Phu lyc V Nghi dinh sb 30/2020/NP-CP. Pon
vi, ¢4 nhan ndp luu tai lidu va Luwu trit Truedng gitt méi loai 01 ban.

b) Déi véi hd so dién tir

C4 nhén dugc giao nhidm vu giai quyét cong viée va 1ap hd so thue hidn ndp lwu hd
so dién tir vao Luu trit Trudng trén Hé théng.

Luu trit Trudng cd trach nhiém kiém tra, nhén hd so theo Danh muc; [ién két chinh
x4c dit liéu dic ta véi ho so; tiép nhin va dua hd so vé ché do quan Iy hd so lwu trit dién
trén Hé théng.

Diéu 33, Trach nhiém lip hd so va ndp leu hd so, tai liéu vio Luu trit Trudng

1. Hiéu trudng trong pham vi, nhiém vy, quyén han ctia minh cé trach nhiém quan Iy
vén ban, tai liéu cua Trudng; chi dao, kiém tra, huéng din viéc lap hd sova nép Iuu hd so,
tai liéu vao Luu trit Trudng.,

2. Trach nhi€ém cua Chanh Van phong

a)} Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng din viéc 14p hé so
va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit Trudng doi véi don vi cip dudi.

b) T6 chue thue hién viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit tai Truong,
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3. Trach nhiém cua don vi va ¢4 nhén trong Truong

a) Trudng céc don vi chiu trach nhiém trude Hidu trudng vé viée 1ap hd su, bio quan
va ndp luu hd so, tai lidu ca don vi vao Luu trlt Trudng.

b) Trong qud trinh theo doi, giai quyét cong viée, mbi c4 nhan phai lap hé so vé cong
viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh ph?m, ndi dung tai liéu trong hd so: bao dam
yéu cdu, chit lvong cia hd so theo quy dinh trude khi ndp leu vao Luu trit Trudmg.

¢) Pon vi va ¢d nhén trong Trudng cé trach nhi€m ndp lvu nhitng hé so, tai liéu dugc
xdc dinh thoi han bdo quan tr 05 nm trd l1én vao Luu trit Truong.

d) Trudmg hgp don vi hodc ca nhan c¢6 nhu ciu git lai hd so, tai liéu d4 dén han ndp
luu dé phuc vu cong viée thi phai duge Hiéu truéng déng y bang vin ban va phai 1ap Danh
muc hd so, tai lidu gitt lai g Luu trit Trudng. Thoi han gitt lai hd so, tai liéu cta don vi,
¢4 nhan khong qua 02 nam k& tir ngay dén han ndp Juu.

d) Vién chirc va nguoi lao dong trong Trudng trude khi nghi huu, thdi viée, chuyén
cong tac, di hoc tp dai ngay phéi ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
cdng tac cho don vi, Luu trit Trudng theo quy ché ciia Truromg.

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

Piéu 34. Quén 1y con déu, thiét bi lvu khoa bi mat

1. Hiéu trwdng giao cho Vin phong trudng quan ly, st dung con d4u, thiét bi luu khoa
bi mdt cua Trudng theo quy dinh.

2. Céc don vi ¢6 con dAu riéng phai dwoc quan ly tai Van thu trudmg (trr don vi duge
Hiéu trudng ddng y cho phép quan Iy con déu tai don vi).

3. Van phong truong co trach nhiém

a) Bdo quan an toan, sit dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat cia Nha truong tai tru
s& Trudng.

b) Chi giao con déu, thiét bi lru khéa bl mét ciia Trudng cho ngudi khéc khi duge
phép bing vin ban cha ngudi ¢ thim quyén. Viée ban giao con déu, thiét bi luu khéa bi
mat cua Truong phéi dugce 14p thanh bién ban.

4. Ngudi duge giao gitt thiét bi luu khoa va khod bi mat ¢6 trach nhiém tu bao quan
an toan thiét bi hru khoa bi mat va khoa bi mat.

Diéu 35. Sit dyng con diu, thiét bi lwu khéa bi mat

1. St dung con déu

a) DAu dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va ding ding myc ddu mau dé theo
quy dinh.
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b) Khi déng du 1én chit ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky v& phia bén trai.

¢) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: DAu duoge déng lén
trang dau, trim mot phan tén Trudng hodc tidu dé phu luc.

d) Viée déng ddu treo, ddu giap lai, dong déu ndi trén vin ban giﬁy do Higu trudng
quy dinh.

&) Déu giap lai dwoc déng vao khoang gitta mép phai cta van ban hodc phuy luc vin
ban, trim 1én mét phin cic t&r gidy; mbi ddu dong tbi da 05 t& van ban.

2. Str dung thiét bj luru khéa bi mét

Thiét bi lwu khéa bi mit cia Truong duoc sir dung dé ky sé cac van ban dién tir do
Trudng ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vdn ban dién tr

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 36. Xiv Iy vi pham

Don vi, ca nhén nao vi pham Quy dinh nay va nhitng quy dinh khac cia phap luat
hién hanh vé cong tac vin thu thi tuy theo tinh chét, muc df vi pham s€ bi xu ly ky luat
hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cia phap luét.

Pitu 37. Khiéu nai, t6 cao

Don vi, ca nhan ¢6 quyén khiéu nai, té cdo cac hanh vi vi pham phap ludt vé cong tic
védn thu.

Viée giai quyét khiéu nai trong céng tac vin thu duoc thyre hién theo quy dinh cia
phap luat vé khiéu naj, t& cdo va Quy dinh ctia Nha trudng,

Piéu 38. TH chire thwe hién

Céc trudng don vi co trach nhiém phd bién, quén triét v chi dao trién khai thue hién
nghiém tic Quy dinh nay.

Chanh Vin phong trudng cd trach nhi¢m giup Hidu trudng td chure, theo dbi, don déc,
kiém tra cic don vi, c4 nhén trong Trudng thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 39. Didu chinh, siva dbi, bé sung Quy dinh

Trong qué trinh thuc hién, néu cic van ban quy pham phap luat din chiéu tai Quy
dinh nay duoc sta déi, bd sung holic thay thé thi thuc hién theo cac vin ban méi; néu cé
van dé phat sinh hogic cin diéu chinh, sta déi, céc don vi, c4 nhin phén dnh vé Vin phong
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truong dé tong hop, bao cdo, dé xuit Hiu trudng xem xét, quyét dinh./. \\'\/




\ Phu luc I
AN BAN PUQC KY THUA LENH TAI CAC DPON VI

Zf dinh 56 AA53/QD-DHNT ngay A thang Sham 2022 cia
Hiéu truong Trudng Pai hoc Nha Trang)

1. Chanh Vin phdng trrdng

a) Gidy gi6i thidu di cong téc theo ké hoach di duge Gidm hiéu phé duyét;

b) Vin ban triéu tip hdi nghi, mai hop cép Trudng va trong pham vi Trudng;

¢) Vin ban két ludn cia Hiéu trudng tai cac cude hop quan trong;

d) Gidy gidi thidu chit ky cia linh dao Trudng;

d) Gidly x4c nhdn mau dau cia Trudng, mau chit ky;

e) Cdc vin ban sao y, sao luc, trich sao do Truéng ban hanh (trir ban sao bing tht
nghiép, do Hiéu truong ky); '

g) Gidy di dudng cho doan cong tic da duge Gidm hiéu phé duyét trong trweong hop
thanh phén ciia Poan c6 vién chirc tir 02 don vi tré 1én.

2. Trudng phong T cliive - Nhin sy

a) Gidy x4c nhin bang luong cho vién chire, ngudi lao ddng trong Trudng;

b) Xdc nhén chit ky cia vién chire, ngudi lao dng trong Trudng;

¢) Xdc nhén hd so, ly lich cua vién chic, lao dong hop déng trong Trudng;

d) Céc vin ban vé trién khai cong tdc quan ly vién chic va ngudi lao déng theo ké
hoach di dugc Hiéu trudng phé duyét.

3. Truéng phong Thanh tra - Phap ché

a) Céc van ban gdp ¥ ciia Nha trudng cho cdc du thdo viin ban quy phiam phép ludt
do céc co quan nha nude girl xin y kién;

b) Céc vin ban lién quan dén cong tac gii quyét khidu nai, giai quyét t6 cdo khi lam
viéc vai co quan chirc ning;

¢) Céc viin ban c6 tinh chit hudng dan, théng bdo lién quan dén linh vire thanh tra, .
phap ché trong pham vi ndi bd cta Truong.

4. Trudng phong Cong tac Chinh trj va Sinh vién

a) Thé sinh vién;

b) X4c nhan hd so, Ly lich ciia sinh vién dang hoc tai truéng; s theo ddi hd so sinh
vién noi, ngoal tru;

¢) Gidy mai sinh vién va phu huynh sinh vién dén giai quyét su vu c6 lién quan dén
sinh vién; gidy x4c nhdn [a sinh vién cia Trudng khi lanh dao Khoa/vién di ving;

d) Vin ban xéc nhin vé két qua dénh gia, rén luyén cua sinh vién cudi nim va toan
khoa hoc;

&) Vin ban xac nhén gidy to vé ché dg, chinh sach lién quan dén sinh vién;
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¢) Xéc nhan cho sinh vién 1am ché dé bao hidm y té, bao hiém thén thé;

g) Céc vin ban cé tinh chit hudng din hodc thong bdo lién quan dén chirc ning,
nhiém vy cia phong gui cic don vi trong Truong.

5. Trwdng phong Pam bao chit lwong va Khio thi

a) Cong vian phic dap viéc xac minh tinh hgp phép cta vin bing trinh d6 dai hoc,
thac sf, tién si do Trudng cép;

b) X4c nhan bién soan, bd sung, sira ddi cau hoéi thi tric nghiém mdy tinh;

¢) Céc vin ban co tinh chit théng bao, hudng dan vé& cong tic dam béo chét lugng
giao duc va khao thi trong pham vi néi b Truong.

6. Trudng phong Dao tao Dai hoce

a) Ching nhan bang diém, két qua hoc tip cua sinh vién cac bic dio tao dai hoc, cao
ding hé chinh quy;

b) Xéc nhin bang diém chim thi hoc phin, x4c nhén chinh sira diém;

¢) Xéac nhén sao y bing cép, bang diém trinh d6 dai hoc, cao d:fmg hé chinh quy do
Trudmg ddo tao va clp van bang/ching chi (trlr ban sao vin bing tir s gdc duge in theo
phoi mau, do Hiéu truéng ky).

d) Xac nhén 14 sinh vién cia Trudng khi méi lam thi tuc nhép hoc;

d) Gidly xdc nhén sinh vién di c6 quyét dinh tt nghiép va chd cdp bang, sinh vién d4
hoan thanh chuwong trinh hoc.

e) Cac thh tuc bao huu db1 vai thi sinh méi 1am tho tue nhdp hoc dé di nghia v quén
su, 6m dau va 1y do bét kha khang khac khi ¢6 su dong y ciia Ban Giam hiéu.”

e) Cac viin ban vé trién khai cong tac day - hoc, lich thi, thoi khoa bidu va cac vin
ban ¢6 lién quan dén diéu hanh day - hoc ciia céc 16p dao tao dai hoc, lién théng, vin bing
hai h¢ chinh quy.

7. Trwdng phong Pao fao Sau dai hoc

2) Thé du thi, gidy bdo thi tuyén sinh, gidy bdo tring tuyén, gidy bio nhdp hoc bac
sau dai hoc,

b) Thé hoc vién;

¢) Chtng nhan bang diém, két qua hoc tdp clia hoc vién cao hoc, nghién ciu sinh,

d) Xéc nhédn sao y bing cip, chimg chi ddo tao bbi dudng, bang diém trinh d6 sau dai
hoc do Trudng dio tao va cip vin biang/chig chi (trir ban sao vin bang tir s6 gbc duge in
theo phéi mau, do Hiéu trudng ky);

d) Vin ban vé trién khai céng tac day - hoc, lich thi, thoi khéa biéu va céc vin ban co
lién quan dén diéu hanh day - hoc cia cac I6p dio tao sau dai hoc trong Trudng,

e) Thu moi, thu cam on phan bién ddc ldp cac thanh vién cia Hoi déng danh gid luin
an tién si cdp Truong theo Quyét dinh ctia Hidu trudng;
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) Gidy x4c nhin hoc vién va nghién ctru sinh dang hoc, dd cé quyét dinh t6t nghiép
va chd cip bang, hoc vién da hoan thanh chuong trinh hoc.

8. Truémg phong K& hoach - Tai chinh

a) Gidy thoi tra luong, gidy x4c nhan thu nhap cho vién chitc, ngudi lao dong trong Trudmg;

b) X4c nhan cic khoan phi phéi ndp cla sinh vién, hoc vién;

¢) Céc vén ban 6 tinh chit hudng din hoic 6 tinh chit thong bao vé tai chinh - ké
toan, tai san frong pham vi ndi bg cta Trudng. '

9, Trudng phong Hop tac Qudc té

a) Gidy gi6i thidu cho luru hoc sinh;

b) Xac nhan cac van ban lién quan dén luu hoc sinh;

¢) Céc vin ban ¢6 tinh chit hudng din hoiic tinh chit théng bdo vé hop tic quéc €,
truyén théng doi ngoai giri cac don vi trong Truong.

10. Truwéng phong Khoa hoc va Cong nghé

a) Xac nhén ly lich khoa hoc cho vién chirc, ngudi lao dong trong Truong;

b) Xac nhdn sao y mdt sb loai gidy t& thuge linh vue khoa hoc cong nghé: hop dong,
quy¢t dinh thanh 14p Hoi dong nghiém thu d€ tai khoa hoc cong ngh¢ céc cip; Bién ban
nghiém thu, Bién ban thanh ly dé tai khoa hoc cong nghé cac cap cho vién chirc cia Truong;

¢) Gidy mdi hop cac Hoi dbng tu van, xét chon, tuyén chon, nghiém thu d& tai, du an
cac cép;

d) Ky thuyét minh ¢ tai khoa hoc céng nghé cAp Trudmg sau khi duoc Hidu trudng
phé duyét danh muc & tai;

d) Céc vén ban co tinh chét hudng dan hodc tinh chét théng béo lién quan dén hoat
ddng khoa hoc va cong nghé gui cdc don vi trong Trudng.

11. Truwéng phong Céng nghé théng tin

a) Vin bén trién khai hé théng cong nghé théng tin trong Truong,

b) Céc van ban co tinh chit hudng dan hodc tinh chét thong béo lién quan dén hoat
dong cong nghé thong tin giri cac don vi trong Truong.

12. Giam dde¢ Thir vién

a) Noi quy, quy ché phong muron, doc ni€ém yét tai Thu vién;

b) Cac van ban c6 tinh chit hudng din hodc tinh chét thong béo lién quan dén hoat
dong cua Thu vién guri cdc don vi trong Trudng.

13. Gidm dbéc Trung tim Thi nghiém thye hanh

a) Noi quy phong thi nghiém, thuc hanh;

b) Ké hoach st dung cc thiét bi thi nghiém, thye hanh gt dén cac dom vi trong Truong;

¢) Céc vin ban c6 tinh chét huéng din hodc tinh chit thdng bdo lién quan dén thiét
bi thi nghiém, thuc hanh g cac don vi trong Trudng.




14. Truwéng cic don vi dao tao (Khoa, Vién)

a) K& hoach thue tap chuyén d& ddi véi sinh vién dai hoc cc chuyén nganh thudc
Khoa, Vién;

b) Quyét dinh giao db an, khoa ludn, chuyén dé bt nghiép cho sinh vién;

¢) Quyét dinh thanh 14p Poan hudéng din sinh vién di thue tap;

d) Gidy gisi thiéu cho sinh vién thudc Khoa, Vién di lién hé dia diém thwc hanh,
thue tap, thue té, kién tip, xin s lidu dé lam d& tai nghién ciru khoa hoc, khoa luén,
nién luan;

d) Gidy gi6i thidu cho hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh thude Khoa, Vién di lién hé
thue t&, nghién ctru tai liéu, 1am ludn van thac s7va ludn an tién si;

e) X4c nhin sinh vién dang theo hoc tai Khoa/Vién thudc Trudng;

g) Thu mdi dbi véi cdc dbi tac trong va ngoai Trudng (ca nhén, td chirc) tham gia cac
hoat dong thugc pham vi cép Khoa, Vién;

h) Thu moi tai tro truc tiép cho Khoa, Vién va thu cam on céc co quan, tb chiec, cd
nhén bén ngoai;

1) Giz"iy mdi hop cac Hot déng chdm ludn van, ludn 4n, hop chuyén mdn ¢6 thanh ph?m
ngoai Khoa, Vién do Khoa, Vién chi tri theo Quyét dinh ctta Hiéu trudng.

15. Giam dbc Trung tim Pao tao va Bdi duing

a) Gidy bao giang day ddi véi gidng vién di giang day (ai co s& lién két dao tao;

b) Thé sinh vién bac ddo tao dai hoc hé vira lam vira hoc (VLVH);

¢) Chitng nhdn bang diém, két qua hoc tip cla sinh vién bic dio tao dai hoc hé
VLVH;

d) X4c nhin sao y bing cip, chung chi dio tao bdi dudng, bang diém hé VLVH do
Trudng dio tao va cAp van bing/ching chi (trir ban sao van bing tir sd gbe duogc in theo
phdi mau, do Hiéu trudng ky);

d} X4c nhdn la sinh vién h¢ VLVH cua Trudng khi méi lam tha tuc nhép hoc;

¢) Gidy x4c nhdn sinh vién hé VLVH di c6 quyét dinh tét nghiép va chd cép bing,
sinh vién hé VLVH d4 hodn thanh chuong trinh hoc; ,

g) Gidy gidi thiéu cho sinh vién hé VLVH di lién hé dia diém thyuc hanh, thue tip,
thure t&, kién tip, xin s6 liéu dé lam dé tai NCKH, khoa ludn, nién [un;

h) Van ban vé trién khai cong tAc day - hoc, lich thi, thi khéa biéu va cac van ban c6
lién quan dén didu hanh day - hoc cia cac I6p dao tao dai hoc hé¢ VLVH; céc I6p bdi dudng
ngén han do Trung tdm chu tri thue hién.

16. Giam déc Trung tim Phuc vu Trudng hoc

a) Céc van ban c6 tinh chit hudng dan, théng bao vé cong tic quan tri thiét bi, an
ninh trét tu, y (&, ky tuc x4, vé sinh moi trudng trong pham vi ndi bd Truérng;

b) Cac van ban diéu hanh, dam bao didu kién hoat ddng cac giang dudng.
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17. Giam dbc Trung tam HS tre viée lam va Khéi nghiép

a) Vin ban lién quan dén céng tac khao sat tinh hinh viéc [am cia sinh vién sau
khi tét nghiép;

b) Vin ban lién quan hoat dgng td chitc ngay héi tr van va tuyén dung viéc lam;

¢) Van ban d& nghi hd tro tiép nhan sinh vién dén hoc hdi kinh nghiém, tham quan
thue té tai cac doanh nghiép;

d) Céc vin ban co tinh chit huéng din hodc tinh chit thong bdo vé cong téc hd trg
viée [Am va khai nghiép trong pham vi néi bd Trudng.

18. Céc Trudng don vi ky thira 1énh Gidy di dudng cia vién chire, ngudi lao dong
thudc pham vi quan ly cita don vi theo ké hoach da dwoc Ban Giam hiéu phé duyét.




Phu luc II

Hiéu trudng Truong Dai hoc Nha Trang)

C TEN DON VI VIET TAT VA, CHI"Jj VIET TAT TEN PGN VI SOAN
THAO TREN VAN BAN HANH CHINH

Chit viét tit

Khoa K¥ thuit Giao théng

TT Téq don vi theo Quyét dinh thanh lap Tégo‘;évtitét tsil;f(:]]: a‘;)l
trén VBHC
1 | Vén phong trudng VPT VPT
2 | Phong Dao tao Pai hoc Phong DTHH bPTbH
3 | Phong Pdo tao Sau-Bai hoc Phong BTSDH DTSDH
4 | Phong Pam bao Chét luong va Khao thi Phong PBCL&KT | DBCLKT
5 | Phong Khoa hoc va Céng nghé Phong KH&CN KHCN
6 | Phong Céng tac Chinh tri va Sinh vién Phong CTCT&SV | CTCISV
7 | Phong Hop tac Québe té Phong HTQT HTQT
8 | Phong T chirc - Nhén su Phong TC-NS TCNS
9 | Phong Thanh tra - Phap ché Phong TT-PC TTPC
.10 Phong Ké hoach - Tai chinh Phong KH-TC KHTC
11 | Phong Cong nghé thdng tin - Phong CNTT IT
12 | Khoa Co khi Khoa CK CK
13 | Khoa Céng ngh¢ thong tin Khoa CNTT CNTT
14 | Khoa Cong nghé thuc phém Khoa CNTP CNTP
15 | Khoa Dién - Bién i Khoa B-DT DDT
16 | Khoa K& toan - Tai chinh Khoa KT-TC KTTC
17 | Khoa Kinh té Khoa KT KT
18 | Khoa Du lich Khoa DL DL
19 | Khoa Khoa hoc X& héi va Nhén vin Khoa KHXH&NV | KHXHNV
20 Khoa KTGT KTGT




Chit viét tit

- n - i o . R Tén viét tit tén don vi
I'T Teén don vi theo Quyét dinh thanh lap dom vi soan thio
trén VBHC
21 | Khoa Ngoai nglt Khoa NN NN
22 | Khoa X4y dung Khoa XD XD
23 | Vién Céng nghé Sinh hoc va Méi trudng Vién CNSH&MT | CNSHMT
24 | Vién Khoa hoc va Cong nghé Khai thac thiy sé Vién KTTS
16 po va Long nght Bhal y san KH&CNKTTS
25 | Vién Nubi trong thuy san Vién NTTS NTTS
26 | Vién Nghién ctru Ché tao Tau thuy Vién NCCTTT NCCTTT
A \ s TA! Joux Trung tdm
Trung tAm Pao t Béi d
27 rung tdm Hao tao va Boi dudng DT&BD DTBD
28 | Trung tam Thi nghiém thyc hanh Trung tim TN-TH TNTH
29 | Trung tdm Phuc vu Trudng hoc Trung tim PVTH PVTH
. « x A s s Yrpa ” Trung tAm
30 | Trung tdm HO trg viée lam va Khéi nghiép HTVL&KN HTVL
Trung tim Gido duc. Qudc phong va An ninh Trung tam
31 GDOP&AN GDQPAN
. . Y N - Trung tAm
32 | T tdm Ngl G Dich bénh th DBTS
rung tdm Nghién ctu Gidng va Dich bénh thiy sin NCG&DBTS
n R S P S Trung tAm
33 4T tdm Ngh Phét trién C hé ph CNPM
rung tdm Nghién ctru va Phat trién Cong nghé phan mém NC&PTCNPM
N PSP S % Trung tdm
34 | Trung tdm Nghién ciru va Ché btén thuc pham NC&CBTP CBTP
35 | Trung tam Ngoai ngit Trung tim NN TTNN
36 TV TV

Thu vién




