SO LD-TBXH KHANH HOA

TRUONG TRUNG CAP NGHE
DIEN KHANH
S$6:496/QD-TCNDK Dién Khdnh, ngayM thdng 12 nam 2020
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché vin thuw, lwu trit nim 2020

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE DIEN KHANH

Can cu .@.\an dinh s6 2544/0P-UBND ngay 05/10/2009 cua UBND tinh
Khdnh Hoa vé viéc thanh ldp Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh;

Can cu @8@. dinh $6 4590D-UBND ngay 15/02/2019 cia UBND tinh
Khénh Hoa vé viéc t6 chiec lai Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh trén co s6
sdp nhdp Truong Trung cap nghé Dién Khdanh va Trung tam Gido duc thuong
xuyén va Huong nghiép huyén Dién;

Céin cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phii vé
cong tac van thu luu trii;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Héanh chinh — Ké todn.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin thu, luu trif ndm
2020 cua Truong Trung cap nghé Dién Khanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 68/QD-TCNDK ngay
22/7/2020 cta Truong Trung cap ngh€ Dién Khanh vé€ viéc ban hanh Quy ché
van thu, Iuvu trit nam 2020 va co6 hiéu luc ké tr ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac phong, khoa, doan thé va can bg, vién chirc, nhan vién
c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: mﬂﬂ, H.:HG TRU O.ZQ

-S¢ r@ﬂwxr Khanh Hoa;
- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT.

Tran Thé Kha
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SO LAO PONG - TBXH szm m@» CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Doc lap - Tw do - Hanh phiic
DIEN KHANH

QUY CHE

CONG TAC VAN THU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh ,md A%6/QD-TCNDK ngayM /12/2020 cua
Truong Trung cdp nghé Dién Khénh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu. Coéng tac vin thu dugce quy
dinh tai Quy ché nay bao moB Soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van
ban; lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quéan ly va sit dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

Pi¢u 2. Poi twong ap dung

Pham vi 4p dung cua quy ché nay duoc ap dung dbi voi tat ca can bd, vién
chuc, nhén vién cua truong Trung om@ nghé Dién Khanh.

Piéu 3. Nguyén tic va yéu ciu quan ly cong tac vin thu

1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugc thuc hién thdng nhét theo cac ndi dung quy dinh
tai Quy ché nay va dam bao theo cac quy dinh cia phap lut.

2. Yéu ciu

_Tét ca van ban di, van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai lam thi tuc
tiép nhén, dang ky dé quan ly tap trung tai Van thu. Nhitng van ban %,B khéng
dugc dang ky tal Van thu thi ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét; truong
hop hoa tdc hen gid @én ngoai gio hanh chinh, ngudi duge giao nhiém vy tiép
nhan c¢6 trach nhiém xit 1y, sau d6 chuyén ngay cho Vin thu dé lam tht tuc dang
ky.

-Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh
hodc chuyén glao trong ngay nhan dugc, cham Srmﬂ 1a trong ngay lam viéc s@ﬁ
theo. Van ban dén c6 déng déu cac muc do khan (“Hoa tdc”; “Thugng khan™;
“Khan”) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duoc. Van
ban di c6 déng dau cac mirc do khan (“Héa toc”; “Thuong khan”; “Khan”) phai
duoc hoan thanh thud tuc phat hanh va chuyén trmﬁ ngay sau khi van ban dugc
ky, dong dau.

- Vin ban phai dugc theo ddi, cdp nhét trang théi guri, nhén, xt ly.

-Vin ban mat duge ding ky, quan 1y theo quy dinh cia phap luét hién
hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir
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L2

2. Thé thitc vin ban hanh chinh bao gém céc thanh phan chinh

a) Qudc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

¢) S6, ky hiéu cia van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban.

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

e) Noi dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chir ky ctiia nguoi co thdm quyén.

h) D4u, chit ky s6 cta co quan, don vi.

1) Noi nhan.

3. Ngoai c4c thanh phan quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay, van ban co thé
bd sung céc thanh phan khéc

a) Phu lu

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

¢) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phét hanh.

d) Dia chi co quan, don vi; thu dién tr; trang thong tin dién tu; s6 dién
thoai; so Fax.

Pidu 9. K§ thuit trinh bay viin ban

K§ thudt trinh bay van ban bao gbm; Khé giay, kiéu trinh bay, dinh Hw
trang, phong chit, c& cht, kiéu chix, vi tri trinh bay cé4c thanh phan thé thic, sO
trang van ban. Ky thuat trinh bay vin ban duoc thue hién theo quy dinh tai Phu
luc I Quy ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 10. Soan thio vin ban

1. Can c( tinh chét, ndi dung ctia van ban can soan théo, Hiéu truong sé
giao cho c4 nhén soan thao van ban dong thoi chiu trach nhiém vé i dung, thé
thirc van ban.

2. Ca nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thyc hién cac cong viéc:
X4c dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mirc do khan cta vin ban cén soan thao;
thu thép, xtr ly théng tin c6 lién quan; soan thao vin ban dung hinh thuc, thé
thirc va k¥ thuét trinh bay.

Péi véi vin ban dién tir, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao véan ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén, phai ow&\m: ban thao van ban va tal
liéu kém theo (néu cd) vao Hé thng va cap nhit day du cac thong tin cén thiét,
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01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu van ban la duy
nhét trong mdt nim, thong nht giita van ban gidy va vin ban dién ti.

2. Péi v6i van ban gidy viéc cip mo thoi gian ban hanh dugc thuc hién
sau khi co chir ky cua nguoi co tham @5\@; cham nhét 14 trong ngay lam viéc
tiép theo. Van ban mét duoc cap hé thong sb riéng.

L 3. Déi véi vin ban Hms tir viéc om% sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chuc nang cua Hé¢ thong Eoffice.

Piéu 16. Ping ky vin ban di

1. Viée ding ky van ban bao dam ddy du, chinh x4c cic thdng tin can thiét
cua vian ban di. g

2. Pang ky véan ban

Vin ban duge dang ky bang sé hodc bang Hé théng Eoffice.

a) Bang ky van ban bang so

Van thu dang ky van ban vao S6 déng ky vén ban di. Mau So dang ky van
ban di theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

Tuy theo sb luong van ban di hang nam cua co quan B va cua tung don
vi dé lap cac loai s0 dang ky véan ban di khac nhau nhur: S6 dang ky cong van, sO
dang ky @E\ﬂ dinh,... dé viéc quan 1y vin ban di ctia don vi dugc thuén tién,
hiéu qua va phu hop theo quy dinh.

b) Pang ky van ban biang Hé théng Eoffice

Vén ban duoc dang ky bang Hé thong phai dugc in ra gidy day du cac
truong thong tin theo mau S dang ky van ban di, déng s6 dé quan Iy.

3. Vin ban mat duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé
bi mat nha nudc.

Pidu 17. Nhan ban, dong dau, ky sb

1. Nhan ban, dong diu ciia truong va dau chi d6 mat, muc do khén déi véi

vin ban gidy. Van ban di duoc nhan ban theo dung sé luong da duoc xéc dinh &
phan noi nhan cua van ban.

2. Ky s6 dbi véi van ban dién tir

Ky s6 dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Piéu 18. Phat hanh va chuyén vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay

van ban dé duoc ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viée :oﬁ theo. Van ban khén
phai duogc phat hanh va giri ngay sau khi dugc ky, dong dau luu hanh.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van
ban theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung so luong, thoi
gian va noi nhén.
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- T4t ca van ban gidy dén (bao gém cd vén ban c6 déu chi d mét) dang ky
tai Van thu phai dugc béc bi, déng dau “CONG VAN DEN”. Déi véi vén ban
gui dich danh ca nhan hodc t6 chirc doan thé trong Trudng thi Van thu owc%m:
cho noi nhén (khéng boc bi). Nhimg bi van ban gui dich danh ca nhén, néu la
van ban lién quan dén cdng viéc chung cua co quan, don vi thi ca nhan nhan van
ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

- Viéc béc bi van ban phai dam bao céc yéu cau:

+ Nhing bi ¢6 déng déu mirc d6 khén phai dugc béc trude dé giai quyét
kip thot;

+ Khong gy hu hai d6i voi van ban, khong bo sot vdn ban trong bi,
khong lam mat so, ky hiéu van ban, dia chi co quan guri va dAu buu dién;

+ Péi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vé6i s6, ky hiéu ciia vin ban trong bi;
truong hop phat hién cé sai sot, thdng bao cho noi gui biét dé giai quyét;

+ Doi véi don, thu khi€u nai, t0 cao va nhiing van ban c6 noi dung can
phai kiém tra, x4c minh ho#c nhimg vin béan dén ma ngay nhan céch qua xa

ngay thang cua van ban thi gilr lai bi va dinh kém vé1 van ban dé lam bang
chung.

2. Doi v6i van ban dién tir

mv Van thu kiém tra tinh x4c thuc va todn ven cia vin ban dién tir va thuc
hién tiép nhén trén Hé thong Eoffice.

b) Truong gﬁ vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a
Khoén nay hodc gui sai noi nhan thi Van thu phéi tra lai van ban cho co quan, to
chuc gui van ban dén trén Hé thong Eoffice. Truong hop phat hién c6 sai sét
hodc dau hiéu bét thuong, Van thu phai bao ngay nguoi cé trach nhiém giai
quyeét va thong bao cho noi guii van ban.

Piéu 22. Pang ky vin ban dén

1. Di v6i vin ban gidy

a) Dong dau “CONG VAN DEN”, ghi s6 va ngay dén

- Tét c& van ban dén déng ky tai Vin thu phai duoc dong dau “CONG
VAN PEN”, ghi sb dén va ngay dén. Nhing van ban dén khéng dugc dang ky
tai Van thu thi don vi, ¢4 nhin khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhig loai
vin ban dén dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luét.

- Mau diu “CONG VAN DEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
I1I Quy ché nay.

b) Van ban dén duoc ding ky vao Hé théng Eoffice phai dugc in ra gidy

day du céc truong thong tin theo Bmc S6 dang ky vin ban dén tai Phu luc III
Quy ché nay dé ky nhan va déng s6 dé quan ly.

2. Déi véi van ban dién tir
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¢) Sao y tir ban gidy sang van ban dién tir dugc thuce hién bang viéc s6 hoa
van ban gidy va ky s clia co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang véan ban dién ti, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thuc hién bang viéc in, chup tur ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tr vén ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tlr van ban gidy sang vén ban dién tir, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao 14p lai day du thé thirc, phan
ndi dung vén ban can trich sao.

4. Thé thtc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Piéu 26. Gia tri phap Iy clia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va trich sao thuc hién ding quy dinh tai Quy ché
nay co6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

CHUONG III:
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU NHA TRUONG

Didu 27. Lap danh muc hd so

Danh muc hd so do Hiéu trudng _uro duyét, dugce ban hanh vao dau nam
va gui cac phong/khoa lién quan lam cén ctr dé lap hd so. Mau Danh muc hd so
duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy ché nay.

Piéu 28. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Hd so duoc 1ap phai phan 4nh dung chic ning, nhiém vu cia moi
phong/khoa.

b) Céc vén ban, tai liéu trong mot hd so phai ¢6 su lién quan chit ché L
nhau va phan 4nh dung trinh ty dién bién cta su viéc hodc trinh tu giai quyét
cdng viéc.

c) Céac van ban, tai liéu trong hd so phai c6 gia tri bao quan tuong déi
dong déu.

2. M& hé so
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- Luu trt co quan cé trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc;
lién két chinh x4c dit liéu dic ta véi ho soj; ti€p nhan va dua ho so vé ché do
quan ly ho so luu trir dién tir trén HE théng.

Piéu 30. Trach nhiém ddi véi viée 1ap ho so va giao ndp hé so, tai liéu
vao luwu trit co quan

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao va hudéng dan vé cong tac 1ap hd
SO, @:%mﬁ dinh cac bién phap trién khai viéc thuc hién, kiém tra, danh gia, khen
thudng, ky luat vé cong tac 1ap hé so va giao nop tai liéu vao luu trit thuéc pham
vi quéan ly theo quy dinh.

2. Trach nhiém cta Trudng phong Hanh chinh — Ké toan

a) Tham muu gitip Hiéu truong trong viéc chi dao, kiém tra, huéng din
1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan ddi véi phong/khoa;

b) T chtrc thuc hién viée l1ap hd so va giao nop hé so, tai lidu vao Luu trit
co quan cua Truong.

3. Trach nhiém cua phong/khoa trong Truong

a) Trong qua trinh theo doi, giai @E\ﬂ cong viéc, moi ﬁrgm\wwom phai
lap hd so vé cong viéc va chiu trach mEmB vé s0 lugng, thanh @rms no1 dung tai
liéu trong hd so; bao dam yéu cau, chét lugng cia hé so theo quy dinh trude khi
ndp luu vao Luu trit co quan.

b) Phong/khoa trong Truong c6 trach nhiém ndp luu nhimg hd so, tai liéu
duoc xé4c dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tr¢ 1én vao Luu trit co quan.

¢) Trudng hop phong/khoa hodc ca nhan c6 nhu cu giit lai hd so, tai lidu
d3 dén han nop luu d& phuc vu cong viée thi phai dugce Hiéu truong dong y bang
van ban va phai 14p Danh muc hd so, tai liéu giit lai glri Luu trit co quan. Thoi
han gift lai ho so, tai liéu ctia phong/khoa, c4 nhan khéng qua 02 nim ké tir ngay
dén han nép luu.

d) Cén bd, vién chirc, nhan vién trong Truong truée nghi huu, théi vige,
chuyén cong tac, di hoc tip dai ngy phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh
thanh trong qud trinh cdng tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy ché cua
Truong.

4. Trach nhiém cua vién chac véan thu, luu trir

Vin thu ¢6 trach nhiém hudng dan cac phong/khoa va can b, vién chir,
nhan vién 14p ho so cong viéc; giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
ding quy dinh.

Chuong IV
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU
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2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat: Thiét bi luu khoa bi mat duge sir
dung dé ky so cac vin ban dién t do co quan, don vi ban hanh va ban sao tu
van ban gidy sang van ban dién tu.

: Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Kinh phi cho c¢dng tic vin thw

1. Trudong Trung cip nghé Dién Khanh c6 trach nhiém bé tri kinh phi cho
cbng tac van thu trong du todn ngéan sach nha nudce hang nam.

2. Kinh phi cho cdng tac van thu dugce sir dung vao cac cong viée

a) Mua sim, ning cép hé thong, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tidu
hao phuc vu c6ng tac vin thu, quan ly va van hanh hiéu qua Hé théng quan ly tai
liéu dién tu.

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

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

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

Picéu 34. T6 chite thye hién

1. Hi¢u truéng Truong Trung 8% nghé Dién Khéanh c¢6 trach nhiém phd

bién, trién khai thuc hién quy ché nay dén toan thé cén bo, vién chirc, nhén vién
trong pham vi quan ly ctia nha qg.odm

2. Trong qua trinh thuc hién, D@c phat sinh vudng Bmo e nghi céc can bo,
vién chirc, nhan vién phan anh vé Phong Hanh chinh-Ké toan dé trinh Hi€u
tredng xem xét, stra dbi, diéu chinh, bd sung cho phu hgp tinh hinh thuce té..

RH E_wd HWQO,ZQ
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‘. PHU LUC I
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA
BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh sé 136/OD-TCNDK ngay 11/12/2020 ciia
Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh)

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

I. QUY PINH CHUNG

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chidu dai cta khd A4. Trudng hop ndi dung van
ban c6 cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh céc phu luc riéng thi van
bén c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1@ trang: Cach mép trén va mép dudi 25 mm; cach mép trai 30
mm; cach mép phai 20 mm.

4. Phong chii: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, bd mi ky tu
Unicode theo Ti€u chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang cach
ky tu & ché do Normal (100%).

5. C& chit va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thic.

: 6. Vi tri trinh bay cac thanh ﬁrws thé thirc: Puoc thuc hién theo Muc IV
Phén I Phu luc nay.

7. Sb trang vin ban: Puoc dénh tir sd 1, bang chit s A Rép, c& chir 13,
kiéu chix dung, dugc dét canh gilra theo chiéu ngang trong wrmb 1é trén cua van
ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Qudc hiéu va Tiéu ngit

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

b) Tiéu ngir “Doc 1ap “ Ty do - Hanh phuc”: Pugc trinh bay @mpﬁm chit in
thuong, ¢ chix 14, kiéu chit ding, d4m va dugc canh gilta dudi Ocoo hiéu; chir
cai dau clia cac cum tir duoc viét hoa, gifra cac cum tr co gach noi (-), c6 cach
chit; phia duéi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang d6 dai ctia dong chit.

) Ocmo hiéu va Tiéu nglt dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phéan I Phu luc
nay. Hai dong chit Qudc hiéu va Tiéu ngilr dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, don vi ban hanh vin ban
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chir dang; sau tir “S§” ¢6 dhu hai chdm (:); v6i nhitng sé nho hon 10 phai ghi
thém s6 0 phia trude. Ky hiéu ctua vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa, c&
chir 13, kiéu chit dimg. Giira sb6 va ky hiéu vin ban co mmc gach chéo (/), gilta
cac nhom chit viét tat trong ky hiéu van ban cé dau gach ndi (-) khong cach chit.

d) S8, ky hiéu ctia vin ban duoc trinh bay tai 6 6 sb 3 Muc IV Phén I Phu
luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung vong ban hanh
la tén goi chinh thirc cta tinh, thanh ﬁrm truc thudc trung wong noi co quan ban
hanh vin ban déng tru s&. Pia danh ghi trén vin ban do co quan nha nudc ¢ dia
phuong ban hanh 14 tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban déng tru sé.

D6i v6i nhimg don vi hanh chinh duoc dit theo tén ngudi, bang chr 5O
hodc su kién lich str thi phai ghi tén goi déy du cuia don vi hanh chinh do.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh vén ban 1a ngay, thang, ndm van ban duogc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vén ban @wm: duoc SQ mmu\ du; cac sb thé hién ngay, thang,

nam dung chit sb > Rap; d6i v6i nhitng s6 thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém sb 0 phia truéc.

c) wwm danh va thoi gian ban rmsr van ban duogc trinh bay trén cung mot
dong véi sb, ky hidu vin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chit i in
thudng, c& chit 14, kidu chit nghiéng; c4c chit cai ddu cta dia danh phai viét
hoa; sau dia danh c6 dau @:mu\ (,); dia danh va ngay, thang, ndm duogc dat dudi,
canh gilra so v&i Qudc hiéu va Tiéu ngi.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cia timg loai vén ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu n6i dung véan ban la mot ciu ngén gon hodc mdt cum tir phén
anh khai quat n6i dung chu yéu ctia vin ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a Muc
IV Phén I Phu luc ndy, dit canh gitta theo chiéu ngang van ban. Tén loai vén ban
duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 14, kidu chit dimg, d4m. Trich yéu noi
dung vin ban dugc dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chit in
thudng, c& chit 14, kiéu chit dimg, ddm. Bén dudi trich yéu n6i dung vin ban c6
dudng ké ngang, nét lidn, c6 d6 dai bang tir 1/3 d&én 1/2 d6 dai ctia dong chir va
d3t can dbi so v6i dong chit.

Péi v6i cong van, trich yéu ndi dung vin ban dugce trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chit in thudng, c& chit 12, kiéu
chir dtng; dat canh gifta dudi sb va ky hiéu vin ban, cach dong 6pt v6i sd va ky
hiéu van ban.

6. No1 dung van ban
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Tht tu cac diém trong mbi khoan ding céc chit cai tiéng Viét theo thir tur
bang chit cdi tiéng Viét, sau c6 dau dong ngoac don, bang chit in thudong, c& chix
bang c& chit cia phan 161 van, kiéu chitr ding.

e) Noi dung van ban dugc trinh bay Umum_ chit in thudéng, duoc canh déu ca
hai 18, kiéu chit démg; c¢& chit 14; khi xudng dong, chir d4u dong Ui vao lcm
hodc 1,27cm; khoang cach giita cac doan van t51 thiéu 1a 6pt; khoang cach gitta
cac dong to1 thiéu 1a dong don; to1 da l1a 1,5 lines.

) N6i dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phy luc nay.

7. Chite vu, ho tén va chit ky cta nguoi c6 thdm quyén

a) Chir ky ctia nguoi c6 Emg @c%ob la chtr ky cliia ngudi c6 thdm quyén
trén van ban gidy hoic chit ky s6 clia ngudi c6 tham quyén trén van ban dién tu.

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

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” vao trudc
tén tap thé 1anh dao hodc tén co quan, t6 chirc.

Trudng hop duge giao quyén cip trudng thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao
trude chirc vu ctia ngudi dimg dau co quan, don vi.

Truong hop ky thay bm:o; mﬁsm dau co ‘quan, don vi thi phai ghi chit viét
t&t “KT.” vao trude chirc vu ciia ngudi dimg mmc Truong w% cap pho duogc giao
phu trach hoac didu hanh thi thuc hién nhu cép phé ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao trude chic vu
ctia ngudi dimg dau co quan, don vi.

Trudng hop ky thira iy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao truéce
chirc vu cia nguoi dimg dau co quan, don vi.

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

Chirc vu ghi trén vin ban 1a chic vu l&nh dao chinh thic cua nguoi ky
van ban trong co quan, don vi; khéng ghi nhitng chitc vu ma Nha nudc khong
quy dinh. ;

Chuc danh mE trén van ban do cac tb chic tu van ban haah 1a chic danh
1&nh dao cua nguoi ky vén ban trong tb chirc tu van.

Déi véi nhimg t6 chic tu van dugc phép st dung con %E clia co quan,
don vi thi ghi chuc danh cua nqu ky véan ban trong t6 chirc tu=van va chic vu
trong co quan, don vi. Di véi nhitng 6 chirc tu van khéng dugce phép sir dung
con déu clia co quan, don vi thi chi ghi chitc danh cta nguoi ky van ban trong )
chuc tu véan.

Chute vu (chitc danh) clia nguoi ky van ban do Hoi ddng hoac Ban Chi
dao ctia Nha nudc ban hanh ma lanh dao B lam Trudng ban hodc Pho Truong
ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi @rm: ghi 16 chirc| vu (chuc danh)
va tén co quan B Tai chinh & phia trén ho tén nguoi ky. |
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a) Noi nhén vin ban g6m: Noi nhan dé thuc hién; noi nhén dé kiém tra,
giam sat, bdo céo, trao ddi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) Péi véi To trinh; Béo c4o (co quan, td chue, don vi om@ dudi gui co
quan, t6 chirc, don vi clp trén) va Cong vin, noi nhan bao gdm hai phén:

Phén thir nhét bao moE tr “Kinh gui”, sau do la 85 c4c co quan, o chic
hoac don vi, ca nhéan truc So@ giai quyét cong viéc.

Phén thi hai bao gdm tir “Noi nhan”, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
1a tén cac co quan, tb chirc, don vi va ca swms ¢6 lién quan khac nhén vén ban.

c) Péi véi nhiing vén ban khac, noi nhan bao gdém tir “Noi nhan” va phan
liét ké céc co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan nhén véan ban.

d) Noi nhan duogc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay.

- Phan noi nhén tai & sd 9a (4p dung moH v6i To trinh; Bao cao cua co
quan, t chirc, don vi cap dudi gli co quan, t6 chirc, don vi cép trén va Cong
van):

T “Kinh gii” va tén cac co quan, td chirc, don vi hodic c4 nhan nhén van
ban dugc trinh bay bang chit in thudng, cd chir 14, kiéu chit dung; sau tur “Kinh
gui” ¢o d4u hai chém (:); néu vin ban gui cho mot co quan, td chirc, don vi hodc
moOt ca nhén thi tir “Kinh gii” va tén co quan, t6 chtrc, don vi hoic ca nhén dugc
trinh bay trén cing mét dong; truong hop van ban gui cho hai co quan, t6 chuc,
don vi hodc ca nhan tré 1én thi xuéng dong, tén moi co quan, to chirc, don vi, c4
nhén hodc mdi nhém co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, mmc dong cd mmor dau dong (-), cudi dong co dau cham Huwm% G
cudi aocm cudi cing ¢4 dau chim (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thang
hang v6i nhau duéi dau hai chém.

- Phan noi nhén tai 6 sé 9b (4p dung chung dbi véi céc loai van ban):

Tu “Noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong
chit “quyén han, chirc vu cua nguoi ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai chim (2),
@ms.m chit in thudng, ¢& chir 12, kiéu chit nghiéng, dam; phén liét ké céc co quan,
tb chirc, don vi va c4 nhan nhén vén ban dugc trinh bay bang chit in thudng, cd
chir 11, kiéu chir dimg; tén mdi co quan, tb chirc, don vi va ca nhan hoic mdi
nhém co quan, to or:..o don vi nhan van ban 950 trinh bay trén mot dong riéng,
mmc dong co gach dau dong (-) sét 18 trai, cubi dong c6 amc chim phéy (), dong
cubi cung bao gom chit “Luu” sau co dAu hai chim (v), tiép theo 1a chit viét tit
Vi, déu phay (,), chit viét tit tén don vi (hodc b phén) soan thao vén ban va
sb luong ban luu, cudi cung 13 ddu chdm (.).

[II. CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC
1. Phu luc

_ a) Truong hop vin ban c¢6 Phu luc kém theo thi trong véan ban phai ¢o chi
dan <m‘EE luc mw&. Van Gmﬁ ¢é tir hai Phu luc tr& 1én thi cac Phu luc phai dugc
danh so thi tu bang chit s6 La Ma.
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“THUONG KHAN” va “KHAN?”, trinh bay bang chit in hoa, phéng chit Times
New Roman, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, ddm va dat can moH trong khung hinh
chit nhat vién don. Du chi mic d6 khan dugc déng vao 6 s 10b Muc IV Phan I
Phu luc nay. Muc dé déng dau chi muc dé khan dung mau dé tuoi.

¢) Céc chi din vé pham vi luu hanh

Péi v41 nhitng van ban c6 pham vi, d6i tugng, st dung han ché, st dung
c4c chi din vé pham vi Iuu hanh nhu “XEM XONG TRA LAL”, “LUU HANH
NOI BO”. Céc chi dn vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I
Phu luc nay, trinh bay can déi trong mdt khung hinh chir nhat vién don, bang
chit in hoa, phéng chit Times New Roman, c& chit 14, kiéu chit dimg, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh

Buoc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phén I Phu luc nay, ky hiéu bang chit
in hoa, s6 luong ban bang chit s6 A Rép, c& chit 11, kiéu chit dimg.

4. Dia chi co quan, don vi; thu dién tr; trang thong tin dién t; s6 dién
thoai; s6 Fax.

Céc thanh phéan ndy duoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phy luc nay
¢ trang thu nhét cta van béan, bing chit in thuong, c& chir 11, kiéu chir ding,
dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang clia ving Q:E bay vén ban.

. R Ne pO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

1. Vi trf trinh bay cac thanh phan thé thic

Osé  : Thanh phin thé thic viin ban

1 . Qudc hiéu va Tiéu ngit

2 : Tén co quan, don vi ban hanh vdn ban

3 . S6, ky hiéu ctia van ban

4 Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban

Sa . Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

5b . Trich yéu ndi dung coéng vén

6 : Noi dung van ban

7a, 7b, 7c: Chic vu, ho tén va chit ky cua nguoi co thdm @:%ms

8 . Déu, Chit ky s6 ciia co quan, t chirc

9a,9b : Noinhén

10a : Dau chi d0 mét

10b : Dau chi mirc d6 khan

11 . Chi dan v& @wmzd, vi Iuu hanh

12 : Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh

13 Dia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tr; s6 dién
thoai; sb Fax.

i Chtr ky sb ctia co quan, don vi cho ban sao van ban sang dinh dang

&,mb to
2. So do
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

STT

Thanh phan thé
thirc va chi tiét
trinh bay

Loai chir

Co chir

Kiéu chir

Vi du minh hoa

Phong chit Times New Roman

Cd chir

1)

2)

3)

“4)

)

(6)

()

Qudc hiéu va Tiéu
nglr

- Dong trén

In hoa

12-13

Dung, dam

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

13

- Dong dudi

In thudng

13-14

Ding, ddm

Doc lap - Tw do - Hanh phic

14

_Dong ké bén dusi

Tén co quan, don vi

- Tén co quan chu
quan cap trén truc
tiep

In hoa

13

DPung

SO LAO PONG - THUGNG BINH VA XA HOI

- Tén co quan, don
Vi

In hoa

13

Pung, dam

TRUONG TRUNG CAP NGHE DIEN KHANH

- Dong ké bén dudi

S, ky hiéu cua van
ban

In thudng

13

DPung

Sé: ../QD-TCNDK; Sb: ../BTC-VP

Dia danh va thoti
gian ban hanh vin
ban ’

In thuong

13

Nghiéng

Dién Khanh, ngay

thang ndm 2020

Tén loai va trich
éundi dung

Doi v&i van ban cb
tén loai

-Tén loai van ban

In hoa

14

ung, dam

QUYET PINH

14
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- Tiéu tiet

Inthuong |14 Dung n 14
Gom phén, muc,
khoan, diém, tiét,
tidu tiet ’
;h?mPhan V880 mthuong |14 Pung, dam Phin I 14
- Tiéu dé cua phan_[In hoa 14 DPimg dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU 14
;i;SO thutgvatien jenes 14 [Ptng, d4m I. NHUNG KET QUA.... 14
€ cua muc

- Khoan
gguong hop oo UeUl thvong . [[4 & Deng din 1. Pham vi va dbi twong 4p dung 14
T’ru_b;ng }10p khong n thirong 14 Dimg 1 Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir 14
co tiéu dé ngay ...
- Diém Inthuong |14 Dung a) Ddi véi.... 14
- Tiét In thuong 14 Ding E 14
- Tiéu tiét In thudong 14 Ping + 14
Chuc vu, ho tén cua
ngudi ¢ thim
quyé“:n‘ :
;Igﬁe%han e 13 pimgdam  PORBANCHAY gr prpyTRUGNG 13
. Chirc vu cia ! A CHU TICH PHO HIEU TRUONG

oy In hoa 18 Dung, dam 13
nguoi ky
- Ho tén nguoi ky  [In thuong 14 Dung, dam Nguyén Vin A Tran Thi B 14
Noi nhan
Tu "Kinh gti" va  [nthuong |14 Ding
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Phan II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

L. BAN SAO SANG PINH DANG DPIEN TU

1. Hinh thic sao |

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

2. Tiéu chuin cta van ban sb héa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ Ién.

b) Anh mau.

¢) Do phan giai ti thidu: 200dpi.

d) Ty 1& s hoa: 100%.

3. Hinh thtrc chit ky sb ctia co quan, don vi trén ban sao dinh dang dién tur

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dAu ctia vin ban, trinh bay tai 6 s6 14
Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky sé ctia co quan, don vi: Khong hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky

(ngay thang nim; gid phut gidy; mdi gio Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601)
duge trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir

dimg, ¢& chit 10, mau den.
II. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY
1. Thé thirc ban sao sang dinh dang mm,a\
a) Hinh thtc sao: “SAO Y hoac “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, don vi sao van ban.

¢) Sb, ky hiéu ban sao bao gbm s6 thir tyr mmnm ky (dugc danh chung cho
céc loai ban sao do co quan, don Vi thuc hién) va chit viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit tén loai va cach ghi ky hiéu trén van ban tai Muc I Phu
luc II Quy ché nay. S6 duogc ghi bang chit s6 A Rép, vmﬁ dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hing nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chtrc vu, ho tén va chit ky clia ngudi co thAm quyén sao vin ban.
e) DAu clia co quan, don vi sao vin ban.

g) Noi nhén.

2. K¥ thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Céc thanh @wms %@ thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot to gidy
Q%o A4), ngay sau E;mz cudi cling cta vin ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chidu ngang ctia ving trinh bay van ban.
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rm%ﬂw wrMQ Tén dé muc va tiéu dé ho so MMWM”M“ Zm:@“%@w R Ghi chi
(1) 2) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.HC [Tiéu dé ho so 20 nim Nguyén Vin A

Danh muc ho sonay c6 ..... ho so, bao gom:

hd so bao quan vinh vién;

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

ho so bao quan c6 thot han.

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

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

SO LAO DONG-TBXH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Doc lap - Tu do - Hanh phic
DIEN KHANH

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
1

ssssssssssecss scsacsvsnere

Nam ...
S6 TT|S4, ky hiéu hd so| Ticu aé hd so| 101 gian | Thot han S0t0/S0 | Ghi
tai licu | bao quan| trang chua
(1) 2) (€) 4) ) (6) (D
B e MRl |
BEeE e e Y e e s R s
Mie BIe iy DO s irmsaissnsivshnssimssanss hd so (don vi bao quan).
R AR ETE . f s i hd so (don vi bao quan).

....... , ngay .... thdng ..... nam ..
Ngwoi lap
(Ky va ghi ¥8 ho va tén, chirc vy)

! Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc
luc hé so, tai lidu bao quéan vinh vién va Muc luc hd so, tai lidu bao @:wu c6 thoi
han duoc I4p riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D6i v6i Muc luc ho so, tai lidu
bao quéan vinh vién bo cft thoi han bao quan.




USIA YuIA ugnb ogq UBY 10U} 99 0S QU OYS Fump m% .

(L) %) (5) () (€) (@ (1)
nygo 3 mm ueq ugA i MEMM&_@: . ugq UeA WEU| Ueq UgA LIS
‘ el | 5 " B 10U nY i ;

MO | s oy | FEONL YL} BA 180] UL suey) AeSN NIy £ ‘oS

eee EWZ

"t .08 oY nIy A ‘o8

AATTIVL ‘NYE NVA D01 DA

+OS OH ONOUL NIITIVL ‘NYE NYA DT DA NV “Al

T4 USIP UBQ UBA 10A 10D Suip dy

"AB13 Ugq URA [0A Iop Surip dy

0T




21

V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

SO LAO PONG-TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Péc lap - Tu do - Hanh phic
DIEN KHANH

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu

Can o Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta
Chinh phu vé cdng tac van thu;

Cin ctt Quyét dinh s6  /QD-TCNDK ngdy ~thang nam 2020 ctia
Trudng Trung cép nghé Dién Khénh ban hanh Quy ché cdng tac van thu

Canecir ... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chiing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén ca nhdn, don vi giao nop hé so; tai lidu)

Ao bale i sl

ChiTe v CONR HACT L o e S e Al e e

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

OEC @ e

CRIIC VIICONE LG S s b isemnsnsds diuntanitinimass s30en s e soams s

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai liéu véi nhing néi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai liéu giao nop:

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

3. S6 luong tai liéu:

a) Déi véi hd so, tai lidu gidy

- Téng sb hép (cap):

- Téng sb hd so (don vi bdo quan): ......... Quy ramét gid: ........... mét
b) Pi véi hd so, tai lisu dién tir

- Tdng s6 ho so:

- Tong sb tép tin trong hd so:
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_ PHULUCIO
MAU VE QUAN LY VAN BAN

(Kem theo Quyét dinh s6 136/0OP-TCNDK ngay 11/12/2020 cua

Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh)

L. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dau

T — -

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUANDON VI

SO PANG KY VAN BAN DI
Nemr: ...
1 Tir ngay mm: NGAY -vuven e

N-—H#H. .Wc.) tﬂ.t!plnloeccmﬁﬁa rﬁ.ﬁw e Y L UL L

2. Noi dung dang ky vén ban di

T4i thiéu gébm 10 nodi dung sau:

Sé, ky| Ngay Tén loai va Noi | Ponvi, | s

hiéu |thang | trich yéu |[Nguwoi nhén | nguoi Negay | Ky |Ghi

2 o =5 . £ a4 luwong 2 % :

vin | vin | ndidung | ky | vdn |nhanbédn > ©chuyen nhan|chu
. . i ’ ban

ban | ban | van ban ban lru

@ @) 3) @ | G (6) M | ® |9 [(10)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

e

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
ﬂ TEN CO QUAN/DON Vi

sO SU DUNG BAN LUU

Nt o

Tir ngay ........dén RGAY wenvanenee
{ Brh . dmsb 2 k

2. Noi dung dang ky sir dung ban luu

T6i thiéu gém 09 ndi dung sau:

Ho tén [S0, ky hiéu| Tén loai va | So va

: 5 .. | Ngwoi A
Hmm% ngudi sit [ngay thang trich yéu néi | ky hiéu :Mwa Z%w% cho phép M»_“

e dung van ban |dung van ban| HS . st dung

(1) 2) 3) (4) G) |6 (Fh 48y | )
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VIL. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc lap - Tw do - Hanh phic

~ PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN \
(Tén loai; s6 va ky hiéu; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh va trich yéu ndi
dung van ban dén)

1. Y kién ciia lanh dao co quan, to chirc:

- Giao don vi, ¢4 nhan chu tri;

- Giao céc don vi, c4 nhan tham gia phdi hop giéi quyét van ban dén (néu
c0);

- Thoi han giai quyét d6i voi méi don vi, ca nhan (néu c6);

_ Ngay théng cho ¥ kién phan phdi, giai quyét.

2. Y kién ciia lanh dao don vi:

- Giao cho c4 nhan; thoi han giai quyét dbi v6i ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho y kién.

3. Y kién dé xuat ciia nguoi giai quyét:

- Y kién d& xuit giai @cwmﬁ vin ban dén ctia c4 nhan;

- Ngay, thang, nam & xuét y kién.
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