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QUYETDJNH
Ban hanh Quy ch~ cong tac van tlnr, hru trfr

truong D~i hQcDAng Nai

H1~U TRUONG TRU'ONG D~I HQC DONG ~AI

Can cu Quyet dinh s6 15721QD-TTg ngay 201812010 cua Thu tuang inh Phu
vJ viec thanh 19p Truong Dai h9CD6ng Nai;

Can etcQuy chd t6 chirc va hoat a9ng cua truong Dai h9CDong Nai duac
theo Quydt dinh s6 195IQD-UBND ngay 21/01/2011 cua Chu tich qy Ban Nlui
D6ng Nai;

Can ctr Ludt luu trii s6 01120111QH13 ngay 11/11/2011;
Can cu Nghi dinh s6 0112013IND-CP ngay 0310112013cua Chinh phil uy ajnh

chi tidt thi hanh mot s6 aiJu cua Ludt luu trii;
Can cu Nghi dinh s6 99120161ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh p . vJ viec

quan ly va su dung con ddu;
Can cu Nghi ajnh s6 30120201ND-CP ngay 051312020 cua Chinh ph vJ cong

tac van thu;
Can eu Thong tu s6 04120131TT-BNV ngay 16 thong 4 ndm 2013 cua 9 N9i v~

vJ vi¢e ban ha:zh Huang ddn ban hanh Quy chd van thu tqi cO'qu1n, t6 chuc;
Theo ae nghj ella Truang phimg To chuc - Hanh chinh. I

QUYETDJNH:
Di~u 1. Ban hanh kern thea Quy~t dinh nay "Quy ch~ cong tac van th ,luu tm

TruOng Uc;tihQcU6ng Nai".
Di~u 2. Quy~t dinh co hi~u hJc k~ til ngay ky ban hanh.
Di~u 3. TruOng phong T6 chuc - Hanh~chinh, Truong cac don vi thu c truOng

chiu trach nhi~rn thi hanh QuySt dinh nay./y':j .
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UBND TINH DONG NAI
TRU'ONG D~I HQC DONG NAI

CONG HOA xA HOI cnuNGHi VI~T NAM
. DQc l~p - T1}'do - Hanh DC

~~~. - s:/-:'/~~:,~.~ QUY CHE
/V~e~I}g~~~')-v thir, hru trfr trmrng D~i hoc DAng Nai

(Ban hanh ~~m tfJ~q0f}j~~~~~6:+1C /QD-D!fDN n¥ay ·1b . thong ""f nam
\ f)(_)i\G r\ff~u,u011g Truong DC;1lh9C Dong Nai)
\ ~.. ~~~~~."j"z_.. ..,.~;;> Chuong I

----~ NHUNG QUY DINH CHUNG

Di~u 1: Pham vi va dBi nreng di~u chinh
1. Pham vi ap dung
Quy ch~ nay quy dinh cac hoat dong v~ van tlnr, hru tnr trong qua tri quan ly,

chi dao cua tnrong Dai h9CD6ng Nai d~ thirc hien clnrc nang, nhiem vu cua nh tnrong,
2. D6i nrong dieu chinh
- Cong tac van thir: bao g6m cac cong viec v~ soan thao, ban hanh va ban; quan

ly, xu ly van ban d~n, van ban di, tai lieu khac hinh thanh trong qua trinh hoe dong cua
nha tnrong, I~p h6 sO'hi~n hanh va giao nQph6 sO'vao luu trfr hi~n hanh; quan " su dl)ng
con d~u va thi~t bi lUllkhoa bi m~t trong cong tac van thu.

- Cong tac lUlltrfr: bao g6m ciiCcong vi~c v~ thu th~p, chinh Iy, xac di gia tri,
bao quan, th6ng ke va su dl)ng tai li~u lUlltrfr hinh thanh trong ql,latrinh ho~ dQngcua
truang D~i h9CD6ng Nai.

Di~u 2. Giai thich til' ngfr
1. "Van ban" la thong tin thanh van dmlc truy~n d~t b~ng nF.0nngfr ho ~ ky hi~u,

hinh thanh trong ho~t dQng cua cac cO'quan, to chuc va du<),ctrinh' bay dung t e thuc, ky
thu~t thea quy dinh.

2. "Van ban di~n tu" la van ban du6i d~ng thong di~p dfr li~u du<)'ct. I~p ho~c
du<),cs6 hoa tir van ban gi~y va trinh bay dung th~ thuc, ky thu~t, dinh d~n thea quy
dinh.

3. "Van ban di" la t~t ca cac lo~i van ban do truang D~i h9Cp6ng Nai b n hanh.
4. "Van ban d~n" la t~t ca cac lo~i van ban do truang D~i h9CD6ng Nai h~n du<)'c

tir cac cO'quan, t6 chuc, ca nhan khac gui d~n.
5. "Ban g6c van ban" la ban hoan chinh v~ nQidung, th~ thuc van ban,

co th~m quy~n tf\fCti~p ky tren van ban gi~y ho~c kY s6 tren van ban di~n tU.
6. "Ban chinh van ban gi~y" la ban hoan chinh v~ nQidung, th~ thuc va

t~o tir ban co chfr ky tn!c ti~p cua nguai co th~m quy~n. .
7. "Ban sao y" la ban sao dfry du, chinh xac nQi dung cua ban g6c ho~ ,

van ban, du<)'ctrinh bay thea th~ thuc va ky thu~t quy dinh.
8. "Danh ml)c h6 sO''' la bang ke co h~ th6ng nhfrng h6 sO'd\f ki~n du. I~p trong

nam cua truang D~i h9CD6ng Nai. .
9. "H6 sO''' la t~p hQ'Pcac van ban, tai li~u co lien quan v6i nhau v~ Qt v~n d~,

mQt S\f vi~c, mQt d6i tuqng Cl)th~ ho~c co d~c di~m chung, hinh thimh tron qua trinh
thea d5i, giai quy~t cong vi~c thuQc ph~m vi chuc nang, nhi~m Vl)cua cO'qu ,t6 chuc,
ca nhan.



1O. "Lap h6 so" la viec t~p hop, s~p x~p van ban, tai lieu lhinh thanh rong qua
trinh thea doi, ~iai quyet cong viec c~a tnrong D~i hoc D6ng Nait· h6 sa du. l~p thea
nhimg nguyen tac va phtrong phap nhat dinh,

11. "Thu thap tai lieu" la qua trinh xac dinh nguon tai lieu, 1 a chon, gi nhan tai
lieu co gia tri d~ chuyen vao Liru trir tnrong Dai hoc D6ng Nai.

12. "Chinh ly tai lieu" la viec phan loai, xac dinh gia tri, sap xep, th:'
cong cu tra ciru tai lieu hinh thanh trong hoat dong cua tnrong Dai hoc D6ng N

13. "Xac dinh gia tri tai lieu" la viec danh gia gia tri tai li~u thea nh - g nguyen
t~c, phuO'ng phap, tieu chu~n thea quy dinh cua truCmgD~i hQc E>6ngNai d xac dinh
nhung tai li~u co gia tri lUlltm, thai h~n bao quan va tai li~u h~t gia trio

14. "H~ th6ng quan ly tai li~u di~n tu" la h~ th6ng thong tin duqc xa
chuc nang chinh d~ thlJc hi~n vi~c tin hQchoa cong tac so~n thao, ban hanh va
ly van ban; l~p h6 sa va nQp lUllh6 sO',tai li~u vao luu tru truCmgE>~ihQcD6
moi truang m~ng.

I>i~ll3. Tnieh nhi~m dBi vo-ieong hie van thU', IU'll trfr
1. Hi~u truang truang D~i hQc D6ng Nai chiu trach nhi~m chung vS

ho~t dQngcua cong tac van thu, luu tru cua Nha truCmg.
a) T6 chuc xay dlJllg, ban hanh, chi d~o vi~c thlJc hi~n cae ch~ dQ, q y dinh vS

cong tac van thu, lUlltru thea quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh;
b) Ki~m tra vi~c thlJc hi~n cac ch~ dQ, quy dinh vS cong tac van thu,

vai cac dan vi trlJCthuQc; giai quy~t khi~u n~i, t6 cao va xu ly vi ph~m phap 1 t ve cong
tac van thu, luu tru thea th~m quySn.

c) Chi d~o vi~c nghien Clru, (rng d\lng khoa hQc va cong ngh~ vao co g tac van
thu, luu tru.

2. Trach nhi~m cua Truang phong T6 chuc - Hanh chinh: '
Truang phong T6 chuc - Hanh chinh giup Hi~u truang tru<tng D~i hQcD6ng Nai

trlJc ti~p quan ly, ki~m tra, giam sat vi~c thlJc hi~n cong tac van thu, lUll t - t~i Nha
truCmg, d6ng thai t6 chilc huang d~n nghi~p V\lvS cong tac van thu, lUll tru ho truCmg
D~i hQcD6ng Nai va dan vi thuQc truang.

3. Trach nhi~m cua Van thu truCmg
a) Ti~p nh~n, dang ky van ban d~n; trinh, chuy~n giao van ban d~n.
b) Quan ly S6 dang ky van ban d~n; S6 dang kY van ban di; S6 thea i van ban

chuy~n giao thea dUCmgbUlldi~n, va cO'sa du li~u dang ky, quan ly van ban.
c) Ki~m tra th~ thilc, hinh thil~ va ky thu~t trinh ba?, van, qan; ghi s6, 'hi~u va

ngay thang ban hanh van ban; dong dau chi milc dQm~t, khan ( neJ co)
d) Dang ky vao S6 dang ky van ban di, lam thu tvc phat hanh, chuy~n p

d5i vi~c chuy~n phat van ban di.
d) Lam thu t\lCdp gifry giai thi~u, gifry di duang cho vien chilc va ngu i lao dQng

Nha truCmg.
e) S~p x~p, bao quan va ph\lc V\lvi~c tra cuu, Str d\lng ban lUll.
±) Bao quan, Str d\lng con dfru, thi~t bi luu khoa bi m~t cua nha truCmg a cac lo~i

con dfrukhac thea quy dinh. I

4.Trach nhi~m cua Luu tru vien
a) Huang d~n vien chilc va nguai lao dQng trong Nha truCmgl~p h6 sa a chu~n bi

h6 sO',tai li~u giao nQpvao lUlltru truang.
b) Thu th~p h6 sO',tai li~u d~n h~n nQp luu vao luu tru truCmg.
c) Phan lo~i, chinh ly, xac dinh gia tri, th6ng ke, s~p x~p h6 sO',tai li~u.
d) Bao dam bi m~t, an toan h6 sO',tai li~u luu tru.

dlJng vai
ban;quan
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tru d6i



d) Phuc vu viec khai thac, sir dung h6 sa, tai lieu tai kho hru Ifr.
e) Lira chon h6 sa, tai lieu thuoc dien nop hru d~ giao nQP v 0 ltru trfr Ii h sir thea

quy dinh va thuc hien cac thu tuc xac dinh gia tri, tieu huy tai lieu h t gia trio
5. Trach nhiem cua toan th~ can bQ,vien clnrc trong tnrong: tuan thu du thea cac

quy dinh tai Quy che nay.
Di~u 4. Quy dlnh v~ nhan Sl}" lam eong hie van tlur, hru trjr
Ngiroi diroc b6 tri, giao nhiem vu lam cong tac van thu, hru tnr phai d'

chuAnnghiep vu cua ngach vien chirc nganh van thu, luu tnr thea ql).ydinh cua
Di~u 5. Kinh phi cho hoat dQng van thu, hru trfr
Hang nam, Hieu tnrong co trach nhiem chi d~o vi~c l~p dlJ tru kinh p

cac thi~t bi chuyen dung va t6 chuc cac ho~t dQng nghi~p V\l thea yeu du c·
van thu, lUll trfr Clla Nha truOng til ngu6n kinh phi duQ'c cAp thuOng xuye
truOng ho~c til phi khai thac, su d\lng tai li~u lUlltrfr.

TruOng hQ'P c~n thi~t, Hi~u truang chi d~o I~p dlJ toan trinh ca qu co thAm
quy~n duy~t cApkinh phi d~ thlJc hi~n t6t nhi~m V\lvan thu, luu trfr CllaNha t g.

Di~u 6: Bao v~ bi m~t Nha nU'(Yctrong cong hic van thU', Ilru trfr
1. MQi ho~t dQngnghi~p V\lv~ van thu, luu trfr clla Nha truong thlJc hi~

dinh cua phap lu~t hi~n hanh v~ bao v~ bi m~t cua Nha nuac. I

2. Hi~u tru0'ng Nha truOng, cac dan vi thuQc tru0'ng co trach nhi~m q. an ly van
ban co dQm~t: tuy~t m~t, t6i m~t, m~t. Vien chuc lam cong tac van thu, lUllt co nhi~m
V\lphai cam k~t bao v~ bi m~t cua Nha truOng, bi m~t Nha nuac thea quy di clla phap
lu~t.

ChU'ong II
CONG TAc VAN THU

M1}c 1:
SO~N THAo vA. BAN HA.NH VAN BAN

Di~u 7. Cac loai van ban hanh chinh
G6m cac lo~i v·anban sau: Nghi quy~t (ca bi~t), quy~t dinh (ca bi~t),

ch~, quy dinh, thong cao, thong bao, huang d~n, chuang trinh, k~ i ho~ch, ph
an, dlJ an, bao cao, bien ban, to' trinh, hQ'Pd6ng, cong van, cong di~n, ban gh
thoa thu~n, gi~y llYquy~n, gi~y m0'i, gi~y giai thi~u, gi~y nghi phep, phi~u
chuy~n, phi~u bao, thu congo

Di~u 8. Th~ thu-c va ky thu~t trinh bay van ban
ThlJc hi~n thea quy dinh t~i Nghi dinh s6 30/2020IND-CP ngay 05/3/20

tac van thu.
Di~u 9. So~n thao van ban:
Vi~c so~n thao van ban duQ'cthlJc hi~n nhu sau:
1. Can cu chuc nang, nhi~m V\l,quy~n h~n va m\lc dich, nQi dung clla

so~n thao, Hi~u truang tru0'ng D~i hQcD6ng Nai giao cho mQt dan vi ho~c
chu tri so~n thao van ban.

2. Dan vi ho~c ca nhan duQ'c giao chu tri so~n thao van ban thlJc hi~ cac cong
vi~c: xac dinh ten lo~i, nQi dung va dQm~t, khAnCllavan ban dn so~n thao; t u th~p, xu
Iy thong tin co lien quan; so~n thao van ban dung hinh thuc, th~ thuc va ky hu~t trinh
bay. D6i vai van ban di~n tu, ca nhan duQ'cgiao nhi~m V\l so~n thao van bani goai vi~c

ithi, quy
ng an, d~
nha, ban
ui, phi~u



I

thuc hien cac no.i dung neu tren phai chuyen ban thao van ban, tai l.~u kern the (neu co)
VaGh~ thong va C?P nhat cac thong tin dn thiet. 1

3. Truong hop dn sua d6i, b6 sung ban thao van ban, nguoi co tham q
ki~n VaGban thao van ban hoac tren h~ thong, chuyen lai ban thao van ban d~
dan vi chu tri soan thao van ban d~ chuyen cho ca nhan duoc giao nhiem vu soan thao
van ban.

4. Ca nhan duoc giao nhiem vu soan thao van ban chiu trach nhiem t
dirng d~u dan vi va tnroc phap luat ve ban thao van ban trong pham vi chirc tr
vu diroc giao.

f)i~u 10. Duy~t dl}'thao van ban
1. Du thao van ban phai do ngiroi co th~m quyen ky duyet van ban.
2. Trong tnrong hop du thao dll duoc phe duyet, nhirng thay c~n thiet p

b6 sung them VaGdir thao thi phai trinh ngiroi dll duy~t d\f thao xem xet, quy~t
f)i~u 11. Ki~m tra van ban trU'cYckhi ky ban hanh
1. Nguai dtmg d~u dan vi chu tri sO'.ln thao van ban phai ki~m tra va

nhi~m ve dO.chinh xac cua no.i dung van ban, ky nhay, kY t~t VaG¢u6i no.i du van ban
(sau dfru ./.) truac khi trinh Hi~u truOng truOng D'.li h9C D6ng Nai kY ban ha
muc dO.kh~n; d6i chi~u quy dinh cua phap lu?t ve bao v~ bi m?t Nha nuac d
vi~c dong dfru m?t, d6i tUQ'llgnh?n van ban, trinh nguai ky van ban quy~t dinh.

2. Truong phong T6 chuc - Hanh chinh giup Hi~u truong ki~m tra l~n c
trach nhi~m ve th~ thuc, ky thu?t trinh bay, thu t\lC ban hanh van bim cua tru'
D6ng Nai va phai ky nhay, kY t~t VaGvi tri cu6i cung 0 "Nai nh?n".

f)i~u 12. Ky van ban va thAm quy~n ky
1. Th~m quy~n ky van ban th\fc hi~n thea quy dinh cua phap! lu?t, Quy

va hO'.ltdo.ng cua truOng D'.li h9C D6ng Nai. .
2. Quy~n h'.ln, chuc V\l, h9 va ten, chfr kY cua nguai co th~m quyen:
Hi~u truOng ky tfrt ca cac van ban do truang D'.li h9C D6ng Nai ban anh. Cac

truOng hqp ky thay (phai ghi KT.), kY thua l~nh (phai ghi TL.), kY thua uy q yen (phai
ghi TUQ.), ky thay m~t (phai ghi TM.). I

Cac Pho Hi~u truong duQ'c ky thay Hi~u truong d6i v6i cac van ban thu Hnh V\fC
cong tac do Hi~u truOng phan congo

TruOng cac dan vi duQ'c kY thua l~nh Hi~u truOng d6i v6i mo.t s6 IO'.liv
Quy ch~ t6 chuc va hO'.ltdo.ng truOng D'.li h9C D6ng Nai. i

Trong truang hqp d~c bi~t, Hi~u truong co th~ d6ng y chb Truong
thuo.c ky thua uy quyen mo.t s6 van ban. Vi~c giao ky thua uy quy~n phai du.
b5ng van ban va gi6i h'.ln trong mo.t thai gian nhfrt dinh. Nguai duQ'c kY thu
khong duQ'c uy quyen l'.li cho nguai khac kyo

3. D6i v6i van ban gifry: phai dung but m\fc xanh, khong dung but chi, 't m\fc do
hay cac IO'.lim\fc de phai d~ ky van ban. D6i v6i van ban di~n tlr: nguai co ~m quyen
th\fc hi~n ky s6. Vi tri, hinh anh chu ky s6 thea quy dinh t'.li Nghi dinh 30/2020 D-CP.

f)i~u 13. Ban sao van ban
1. Cac hinh thuc ban sao g6m: sao y ban chinh, sao l\lc va trich sao.
2. Th~ thuc ban sao th\fc hi~n thea Nghi dinh 30/2020/ND-CP.
3. Vi~c sao y ban chinh, sao l\lc, trich sao van ban do Hi~u truOng,' Lllnh d'.lo

phong T6 chuc - Hanh chinh th\fC hi~n.
4. Ban sao y ban chinh, sao l\lc, trich sao thl,fc hi~n dung quy dinh phap U?t co gia

tri phap ly nhu ban chinh.
5. Ban sao ch\lp thi chi co gia tri thong tin, tham khao.

; de xufrt
xac dinh

vi tr\fC
quy dit;h
uy quyen



6. Khong diroc sao, chup, chuyen phat ra ngoai tnrong D~i 19C D6ng N i nhimg y
kien ghi ben l~ van ban. Truong hop cac y ki~n cua Hieu tnrong hi trong v ban c&n
thi~t cho viec giao dich, trao d6i cong tac phai diroc thS ch~ hoa b~ van ban h nh chinh,

M....c2:
QUAN LYVAN BAN DEN

Di~u 14. Nguyen t~c chung
1. Tfrt ca van ban di, van ban d~n cua tnrong Dai hoc D6ng Nai phai dir c quan Iy

t~p trung tai Van thu dS lam thu tuc ti~p nhan, dang ky, trir nhirng loai van ban UQ'Cdang
ky rieng thea quy dinh cua phap luat. Nhtrng van ban d~n khong diroc dang 't~i Van
thir, cac dan vi, ca nhan khong co trach nhiem giai quyet,

2. Van ban di, van ban d~n ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh h c chuyen
giao trong ngay, cham nhfrt la trong ngay lam viec tiep theo. Van ban d~n co d' g dau chi
cac muc dQ kh~n: "Hoa t6c (kS ca "Hoa t6c" h~n gia), "Thuqng kh~n" va" h~n" (sau
day gQi chung la van ban kh~n) phai duQ'c dang kY, trinh va chuySn giao ng y sau khi
nh~n duQ'c.Van ban kh~n di phai duQ'choan thanh thu t\lCphM hanh va chuyS phM ngay
sau khi van ban duQ'ckY.

3. Van ban, tai li~u co nQidung mang bi m~t Nha nuac (sau day gQi t~t a van ban
m~t) duQ'cdang ky, quan ly thea quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh v~ bao v~ 'm~t Nha
nuac va huang d~n t~i Quy ch~ nay.

Di~u 15. Trinh tl}' quan Iy van ban d~n
Tfrt ca van ban d~n ca quan, t6 chuc phai duQ'cquan ly thea trinh tlJ sau:
1. Ti~p nh~n van ban d~n.
2. Dang ky van ban d~n.
3. Trinh, chuySn giao van ban d~n.
4. Giai quy~t va thea d5i, don d6c vi~c giai quy~t van ban d!n.
Di~u 16. Ti~p nh~n van ban d~n
1. D6i vai van ban gifry
a) Van thu kiSm tra s6 luqng, tinh tr~ng bi, dfru niem phong (n~u co), i gui; d6i

chi~u s6, ky hi~u ghi ngoai bi vai s6, ky hi~u cua van ban trong bi. Truang h. phM hi~n
co sai sot ho~c dfruhi~u bfrt thuOng, Van thu bao ngay nguai co trach nhi~m gi i quy~t va
thong bao cho nai gui van ban.

b) Tfrtca van ban gifry d~n (bao g6m ca van ban co dfru chi dQM~t) gui Ong d~u
thuQc di~n dang kY t~i Van thu, phai duQ'cboc bi, dong dfru "D~n". D6i vai n ban gui
dich danh ca nhan, ho~c t6 chuc doan thS trong truang thi Van thu chuySn c nai nh~n
(khong boc bi). Nhfmg bi van ban gui dich danh ca nhan, n~u la van ban lie quan den
cong vi~c chung cua truang thi ca nhan nh~n van ban co trach nhi~m chuySn I i cho Van
thu dS dang kY.

c) M~u dfru "D~n" phai duQ'cthlJc hi~n thea quy dinh.
2. D6i vai van ban di~n tu
a) Van thu phai kiSm tra tinh xac thlJc va toan v~n cua van ban di~n ' va thlJc

hi~n ti~p nh~n tren H~ th6ng.
b) TruOng hqp van ban di~n tu khong dap ung cac quy dinh nhu tinh ' c thlJc va

toan v~n cua van ban ho~c gui sai nai nh~n thi Van thu phai tra l~i cho ca qu n, t6 chuc
gui van ban tren H~ th6ng. Truang hqp phM hi~n co sai sot ho~c dfru hi~u bfrt huang thi
Van thu bao ngay nguai co trach nhi~m giai quy~t va thong bao cho nai gui va ban.



c) van thir nhan van ban co trach nhiem thong bao ngay tro g ngay ch co quan,
t6 chirc giri v~ viec da:nhan van ban b&ngchirc nang cua H~ thong,

Di~u 17.Dang ky van ban d~n
1. Viec dang Icy van ban dSn phai dam bao d&ydu, ra rang, c inh xac ca thong tin

dn thiet thea mau ,"S6 dang ky van bim,dSn" hoac thea thong tiri d~u vao c a dfr lieu
quan Iy van ban den. Nhirng van ban den khong duoc dang Icy t,i Van thir hi tnrong
khong co trach nhiem giai quyet va thong bao cho ngtroi giri van baa.

2. "S6 dSn" cua van ban duoc l~y lien tiep thea thir nr va trinh tv the
nhan van ban trong nam, thong nh~t gitra van ban gi~y va van ban d~~nnr. I

3. Dang Icy van ban den
a) Dang Icy van ban dSn bang S6: Van thir dang Icy van ball' vao "S6 d

ban dSn". Mau S6 thea quy dinh,
b) Dang ky van ban dSn bang H~ thong: Van thir tiep nhan v*n ban va d g ky vao

H~ th6ng. Truang hqp dn thiSt, Van thu thvc hi~n S6 hoa van b~n dSn thea quy dinh.
Van thu c~p nh~t vao H~ th6ng cac truang thong tin diu vao cua dilt li~u quan 'van ban
dSn. Van ban dSn dU<lcdang Icy tren h~ th6ng phai dU<lcin ra gi~y d&ydu 'c truang
thong tin thea mfiu S6 dang Icy van ban dSn, Icy nh~n va dong s6 d~ quan lY.

4. Van ban M~t dU<lCdang Icy thea quy dinh cua phap lu~t Iv~ bao v~ m~t Nha
nuac.

Di~u 18. Trinh, chuy~n giao van ban d~n: .
1. Van ban phai dU<lcVan thu trinh trong ngay, ch~m nh~t ~atrong nga lam vi~c

tiSp thea dSn Hi~u truOng chi d~o giai quySt va chuy~n giao chol dan vi ho ca nhan
dU<lcgiao xu lY.Truang hqp da:xac dinh ra dan vi ho~c ca nhan du~c giao xu 1 , Van thu
chuy~n van ban dSn dan vi, ca nhan xu lY.Van bim dSn co d~u clli cac muc Q "Kh~n"
phai dU<lctrinh va chuy~n giao ngay sau khi nh~n dU<lc.Vi~c chut~n giao v- ban phai
bao dam chinh xac va gifr bi m~t nQidung van ban. .

2. Can ~u nQi dung cua van ban dSn; quy chS lam vi~c c,a truang; uc !lang,
nhi~m vv va ~e h~~ch cong tac dU<lcgiao ch? dan ,vi, ca nhan, Hi~~ truang gh' y kien chi
d~o giai quyet. Doi vai van ban lien quan den nhieu dan vi ho~c c~ nhan thi ' c dinh ra
dan vi ho~c ca nhan chu tri, ph6i h<lpva thai h~n giai quySt.

3. Trinh, chuy~n giao van ban gi~y: Y kiSn chi d~o dU<lcgjhivao fiVC"Chuy~n"
trong "PhiSu giai quySt van ban dSn" thea mfiu. Sau khi co y kiSn phi d~o gia quySt cua
Hi~u truang, van ban dSn dU<lcchuy~n l~i cho Van thu d~ dang ~ b6 sung thong tin,
chuy~n cho dan vi ho~c ca nhan dU<lcgiao giai quySt. Khi chuy~n Igiaovan b' gi~y dSn
cho dan vi, ca nhan phai ky nh~n van ban. !

4. Trinh, chuy~n giao van ban di~n tu tren H~ th6ng: Van thl[rtrinh van an di~n tu
dSn Hi~u truang tren H~ th6ng. Hi~u truang ghi y kiSn chi d~o ~iai quySt v ban dSn
tren H~ th6ng va c~p nh~t vao H~ th6ng cac thong tin: dan vi ho~¢ ca nhan n :n; y kiSn
chi d~o, tr~ng thai xu ly van ban; thai h~n giai quySt; chuy~n van ]jan cho dan I i ho~c ca
nhan dU<lcgiao giai quySt. Truang hqp van ban di~n tu gui kern van ban gi~y iVan thu
thvc hi~n trinh van ban di~n tu tren H~ th6n~ va chuy~n van ban gi~y dSn danl i ho~c ca
nhan dU<lcHi~u truOng giao chu tri giai quyet. I

Di~u 19.Giai quy~t va theo doi, don dBcvi~cgiai quy~t vln ban d~n
1. Hi~u truOng co trach nhi~m chi d~o giai quySt kip thai van ban dSn 'giao cho

nguai co tnich nhi~m thea dai, don d6c vi~c giai quySt van ban dSn.
2. Khi nh~n dU<lcvan ban dSn, dan vi ho~c ca nhan co tnich nhi~m

giai quySt van ban dSn thea thai h~n quy dinh. Nhfrng van ban dSn co d~u chi
"Kh~n" phai dU<lcgiai quySt ngay.



Di~u 20. Trinh tt}'ghii quyet van ban di:
Van ban di phai duoc quan 1ythea trinh tu sau:
1. Ki~m tra th~ thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi s6 valngay, than , nam cua

van ban.
2. Dang ky van ban di.
3. Nhan ban, dong dfru co quan va dfru rmrc d9 mat, khan (~6i voi van

ky s6 cua tnrong (d6i voi van ban dien til).
4. Lam thu tuc phat hanh, chuyen phat va thea doi viec chuyen phat van
5. Luu van ban di.
Di~u 21. Ki~m tra th~ tlnrc va ky thu~t trinh bay van ban; ghi s va ngay,

thang cua van ban
1. KiSm tra th~ thirc va ky thuat trinh bay van ban:
Tnroc khi phat hanh van ban, Van thu ki~m tra lai th~ thirc]va ky thu~

van ban; n~u phat hien sai sot thi bao cao nguoi co trach nhiem xemlxet, giai q
2. Ghi s6 va ngay, thang ban hanh van ban:
Tfrt ca van ban di clla truOng Di;lih9C D6ng Nai duQ'c ghi s6 thea h

chung cua nha truang do Van thu th6ng nhfrt quan 1y(b~t d~u lien ti~p tu s6 0
01 thang 01 va k~t thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam); tru truOn$,hgp phap
di~h khac. S6 va ky hi~u clla truang 1aduy nhfrt trong m9t nam, th~ng nhfrt gi
giay va van ban di~n til. !

D6i vai van ban gifry: vi~c dp s6, thai gian ban hanh van b~n duQ'ctho hi~n sau
khi co chu ky cua nguai co thfim quy~n, ch~m nhfrt la trong ngay l~m vi~c ti~ theo. Van
ban "M~t" duQ'cdp h~ th6ng s6 rieng. i

D6i vai van ban di~n til: vi~c dp s6, thai gian ban hanh du~c th\Ic hi~n
nang cua H~ th6ng. i

Di~u 22. Dang ky van ban di i

Vi~c dang ky van ban di phai dam bao d~y du, chinh xac cac ithong tin c' thi~t.
Van ban duQ'cdang ky b~ng S6 ho~c b~ng H~ th6ng:
1. Dang kY van ban di b~ng S6: Van thu dang kY van ban v~o S6 dang 'van ban

di thea mfru quy dinh ti;liNghi dinh 30/2020IND-CP. i

2. Dang ky van ban di b~ng H~ th6ng: Van ban di duQ'cdtng ky b~n
phai duQ'cin ra gifry d~y du cac truOng thong tin thea mfru S6 dang ~y van ban
dS quan 1Y. !

Van ban "M~t" duQ'c dang kY thea quy dinh cua phap lu~t Iv~ bao v~ i m~t nha

Ml}C 3:
QUAN LYVAN BAN DI

nuac.

th6ng s6
vao ngay
~t co quy
a van ban

H~ th6ng
i, dong s6

Di~u 23. Nhan ban, dong d~u, ky sA Clla trU'Cmgva d~u mp.c dQ khA
1. Nhan ban
a) S6 IUQ'llgvan ban c~n nhan ban d~ phM hanh duQ'cxac dihh tren cO's s61uQ'ng

ti;linO'inh~n van ban; n~u gili d~n nhi~u nai rna trong van ban khong li~t ke d' danh sach
thi dan vi sOi;lnthao phai co ph\ll\lc nai nh~n kern thea d~ luu & Van thu;

b) NO'inh~n phai duQ'cxac dinh C\lth~ trong van ban tren nguyen t~c n ban chi
gili d~n cO'quan, t6 chuc dan vi co chuc nang, thAm quy~n giai quy~t, t6 chuc th\Ic hi~n,
ph6i hgp th\Ic hi~n, bao cao, giam sat, ki~m tra lien quan d~n n9i dung van an; khong
gili vugt dp, khong gili nhi~u ban cho m9t d6i tUQ'llg,khong gili d~n cac d6i Q'ngkhac
chi d~ bi~t, d~ tham khao.



c) Gifr gin bi m~t nQi dung van ban va nhan ban thea dung th 1gian quy inh,
d) Viec nhan ban van ban "Mat" phai co y kien cua Lanh d. nha tnn va diroc

thirc hien thea quy dinh tai Khoan 1, Di~u 8 Nghi dinh s6 33/2002 D-CP nga 28 thang
3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt thi hanh Phap lenh Bao v~ bi mat

2. Dong d:1uco quan '
a) Khi dong d:1ulen chtr ky thi d:1uphai trum len khoang H3 chir ky v phia ben

trai.
b) D:1udong phai r6 rang, ngay ngan, dung chi~u va dung mire d:1um u do tuoi

thea quy dinh,
c) Dong d:1uvao phu luc kern thea
Viec dong d:1ulen cac phu I\lCkern thea van ban chinh do ntuoi ky van

dinh va d:1uduoc dong len trang d:1u,trum len mQt ph:1n ten truopg Dai hoc
hoac ten cua phu luc.

d) Dong d:1ugiap lai
Viec dong d:1ugiap lai d6i voi van ban, tai li~u chuyen nganli va ph\ll\lc

D:1udugc dong vao khoang giii'a mep phai cua van ban ho~c ph\lll\lc van ba trum len
mQtph:1ncac to gi:1y,m6i d:1ukhong qua 05 trang. '

3. Dong d:1udQkhfrn, m~t
a) Vi~c dong d:1ucac dQkhfrn (KHAN, THVQNG KHAN, BOA TOC, OA TOC

HI;N GIO) tren van ban hanh chinh dugc thvc hi~n thea quy dinh. !

b) Vi~c dong d:1umuc dQm~t (MAT, TUyBT MAT, TOI~. T) va
dugc kh~c sftn thea quy dinh t'.liM\lc 2, Thong tu s6 12/2002/TT - CA ngay
nam 2002 huang dan thvc hi~n Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP cua hinh phu q
tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi m~t nha nuac.

c) Vi tri dong d:1udQkhfrn, d:1udQm~t va d:1uph'.lm vi luu Ihanh (TRA LA-I SAU
KHI HOP, XEM XONG TRA LA-I,LVU HANH NOI 80) tren v*n ban dug thvc hi~n
ilioo~y~nh. I

4. D:1u,chii'kY s6 cua truong !

a) Hinh anh, vi tri chii' kY s6 cua truang la hinh anh d:1ucud truong, m do, kich
thuac b~ng kich thuac thvc tS cua d:1u,dinh d'.lng (.png) n~n trong Isu6t, trum n khoang
113hinh anh chii' ky s6 cua Ban Giam hi~u v~ ben trai.

b) Chii' ky s6 cua truang tren van ban kern thea van ban chfnh dugc th hi~n nhu
sau: Van ban kern thea cung t~p tin vai nQi dung van ban di~n tu, ~an thu ch thvc hi~n
ky s6 van ban va khong thvc hi~n ky s6 len van ban kern theo; van t· an khong c ng t~p tin
vai nQid~ng van ban di~n tu, Van thu thvc hi~n k~ s6 cua truong tr n van ban em theo.

Dieu 24. PhM himh va theo doi vi~c chuyen phM van ban i
1. Thu tl,lcph<ithanh van ban i

Van thu truang D'.lihQcD6ng Nai tiSn hanh cac cong vi~c s~u day khi p <ithanh:
a) Lva chQnbi;
b) ViSt bi;
c) Vao bi va dan bi;
d) Dong d:1udQkhfrn, d:1ukY hi~u dQm~t va d:1Ukhac len bi (nSu co).
2. ChuySn ph<itvan ban di
a) Van ban di phai hoan thanh thu t\lCt'.liVan thu truang va ph<ithanh ong ngay

van ban do dugc ky, ch~m nh:1t la trong ngay lam vi~c tiSp theo. Van ban" frn" phai
dugc ph<ithanh va gui ngay sau khi ky van ban.

an quyet
6ng Nai

u thu h6i
3 thang 9
dinh chi



b) Viec phat hanh van ban "Mat" di phai bao dam bi m~t 9i dung ci' van ban
theo quy dinh cua phap lu~t v~ bao v~ bi m~t nha mroc, dung s6 1 Q11g,thai
nhan.

c) Van ban da: phat hanh nhirng co sai sot v~ n9i dung phai ira d6i, tha th~ bang
van ban co hinh thirc urong dirong van ban da:ban hanh nhung co $ai sot v~ t "thuc, ky
thuat trinh bay, thu tuc ban hanh diroc dinh chinh bang cong van.

3. Theo doi viec chuyen phat van ban di
a) Can b9, vien chirc Van thir co trach nhiem theo doi viec c~uySn phat
b) Lap Phi~u giri dS theo doi viec chuyen phat van ban di theo yeu cau ua nguoi

ky van ban. Viec xac dinh nhirng van ban di can l~p Phi~u giri d~ dan vi ho ca nhan
soan thao van ban d~ xufrt, trinh nguoi ky quy~t dinh;

c) D6i v6i nhUng van ban di co dong dfru "Tai li~u thu h6i",jphai theo i, thu h6i
dung thai h:;tn;khi nh~n l:;ti,phai kiSm tra, d6i chi~u dS bao dam v~n ban kho g bi thi~u
hoi;icthfrt l:;tc;

d) TruOng hqp phM hi~n van bim bi thfrt l:;tc,khong co ngqai nh~n ph i bao cao
ngay Truang phong T6 chuc - Hanh chinh dS xu lY.

Di~u 25. LtrU van ban di
1. M6i van ban di phai duQ'c luu hai ban: ban g6c luu t:;tiV*n thu tru' D:;tih9C

D6ng Nai va 01 ban chinh luu trong h6 sa cong vi~c.
2. Ban g6c luu t:;tiVan thu truang D:;tih9C D6ng Nai phai ~uQ'cdong fru va s~p

x~p theo thu tv dang kY. ,
3. Vi~c luu gift, bao quan va su d\lng ban luu van ban di co ~ong dfru c i cac muc

d9 m~t duQ'cthvc hi~n theo quy dinh hi~n hanh v~ bao v~ bi m~t nh, nu6c.
4. Van thu co trach nhi~m l~p s6 theo d5i va ph\lCV\lkip thai yeu cau s d\lng ban

luu t:;tiVan thu theo quy dinh cua phap lu~t va quy dinh C\lthS cualtruOng D:;t·h9CD6ng
Nai.

5. Ban g6c van ban di~n tu phai duQ'cluu tren H~ th6ng cua tlruang.
I

M\lC 4: .
LAp HO sa vA GIAONQPHO sa, TAl LIEU vAo Lmi TRU TR. . .

a gui cac
Di~u 26. L~pDanh m\lc ha SO' , ,

Danh m\lc ho sa do Hi~u truang phe duy~t, duQ'cban hanh v~o dau nam
dan vi, ca nhan lien quan lam can cu dS l~p h6 sa.

Di~u 27. NQidung vi~c l~p ha SO'

1. Yeu cau v~ vi~c l~p h6 sa ,
a) Phai phan anh dung chuc nang, nhi~m V\lcua truang D:;ti~9CD6ng
b) Cac van ban, tai li~u trong m9t h6 sa phai co sv lien qua~ chi;itche v

phan anh dung trinh tv diSn bi~n cua sv vi~c hoi;ictrinh tv giai quy~t cong vi~c.
c) Van ban trong h6 sa phai co gia tri bao quan tuang d6i d6ng d~u.
2. Ma h6 sa
a) Ca nhan duQ'cgiao nhi~m V\lgiai quy~t cong vi~c co trach nhi~m rna

Danh m\lc h6 sa Truang D:;tih9CD6ng Nai hoi;ictheo k~ ho:;tchcong taco
b) Phai c~p nh~t nhftng thong tin ban dau v~ h6 sa theo Danh m\lc

truang.
c) TruOng hqp cac h6 sa khong co trong Danh m\lc h6 sO"cua truan

duQ'cgiao nhi~m V\lgiai quy~t cong vi~c tv xac dinh cac thong tin: Tieu d~ h
ky hi~u h6 sa, thai h:;tnbao quan h6 sa, nguai l~p h6 sa va thai gian.

1.

i nhau va

6 sa theo

o sa cua

, ca nhan
sa, so va



3. Thu thap van ban, tai lieu VaGh6 sa
a) Vien chirc co trach nhiem lap h6 sa d.n thu thap dAy du c' c van ban, iay t,ava

cac tir lieu bao g6m tai lieu phim, anh, ghi am (neu cojco lien quan Sn sir viec ao ho sa;
phai dam bao tinh toan ven, dAydu cua h6 sa, tranh bi that lac, i

b) Cac van ban trong h6 sa phai diroc s~p x~p thea met trihh nr hQ'PI , my thea
d~c diem khac nhau cua c~ng V!~CdS Iva chon each s~p x~p cho ~hich hop ( hu y~u la
thea trinh tu thai gian va dien bien cong viec),

4. K~t thuc va bien muc h6 sa
a) H6 sa k~t thuc khi cong viec dffgiai quyet xong.
b) Nguoi l,~ph6 sa co trach nhiem: Ra soar lai toan bQvan ban, tai lieu r trong h6

sa; lo~i ra kh6i ho sa ban trung, ban nhap; xac dinh l~i thai h~n bao Iquan clla h sa; chinh
sua tieu d~, s6 va Icy hi~u h6 sa cho phil hQ'P;hoan thi~n, k~t thuc h~ sa.

c) D6i vai h6 sa giay: nguai l~p h6 sa thlJc hi~n danh s6 t~ d6i vai h6
h~n bao quan til 05 nam tra len va vi~t M\lc l\lc van ban d6i vai ~6 sa co th i h~n bao
quan vTnhvi~n; vi~t chUng til k~t thuc d6i vai tat ca h6 sa. •

d) D6i vai h6 sa di~n tu: nguai l~p h6 sa co trach nhi~m d~p nh~t va
cac thong tin con thi~u. Vi~c bien m\lc van ban trong h6 sa dUQ'4thvc hi~n ang chilc
nang clla H~ th6ng. .

Di~ll 28. NQp Ill'll hB sO', titi li~u vito LUll trfr truOng D,i hbc DBng N i
1. Trach nhi~m clla Hi~u tru6ng: '
Hang nam Hi~u tru6ng co trach nhi~m chi d~o xay dVng !Danh m\lc 6 sa clla

truang D~i h9CD6ng Nai; chi d~o cong tac l~p h6 sa va giao nQPb6 sa, tai Ii u VaGlUll
trfr d6i vai cac dan vi thuQc ph~m vi quan ly clla minh. '

2. Trach nhi~m clla Tru6ng phong T6 chilc - Hanh chinh:
a) Tha~ muu cho Hi~u truang t!ong vi~c chi d~o, kiSm tra~huang d~

va giao nQp,ho sa, tai li~u VaGluu tm do! vai cac dan vi trlJ~ thuQc;1
b) To chilc thlJc hi~n vi~c l~p ho sa va giao nQP ho sa, t~i li~u VaGI trfr nha

, Itruang. ,
3. Trach nhi~m clla Tru6ng dan vi thuQc truang: I

Tru6ng dan vi co trach nhi~m chi d~o, don d6c vien chilc, I nguai lao
dan vi minh thlJc hi~n vi~c l~p h6 sa cong vi~c va giao nQPh6 sa, ~ai li~u VaG
thea k~ ho~ch triSn khai clla Nha truang.

4. Trach nhi~m clla can bQ,vien chilc van thu, luu tm: :
Vien chilc van thu, lUll trfr co trach nhi~m huang d~n cab dan vi,vi chilc va

nguai lao dQng l~p h6 sa cong vi~c; giao nQp h6 sa, tai li~u VaG~uu trfr tru' g D~i h9c
D6ng Nai thea dung quy dinh clla Nha nuac. :

5. Trach nhi~m vien chilc, nguai lao dQng: i

Vien chilc" nguai lao dQng co trach nhi~m l~p h6 sa congl vi~c duQ'c
thea d5i, giai quyet. '

Giao nQPh6 sa, tai li~u dung thai h~n va dung thll t\lCquy d~nh.
Vien chilc, nguai lao dQng phai giao nQp h6 sa, tai li~u vao Luu tm

h9CD6ng Nai thea thai h~n dUQ'Cquy dinh. Truang hQ'pcAngifr l~j,h6 sa, tai r u den h~n
nQp luu phai thong bao b~ng van ban cho phong T6 chilc - Hanh chinh bi~t v' phai duQ'c
SlJd6ng y clla Hi~u truang nhung thai h~n gifr l~i khong qua 02 nartl. '

Vien chilc, nguai lao dQng khi chuySn cong tac, thoi vi~c, q.ghi huang h~ dQbao
hiSm xffhQi phai ban giao h6 sa, tai li~u cho nha truang ho~c cho dguai k~ nh ~m, khong
duQ'cgifr h6 sa, tai li~u clla truang D~i h9CD6ng Nai lam tai li~u!rieng ho~c
ca quan, t6 chilc khac.



a) Thai han n9P hru h6 sa, tai lieu:
Trong thai han 01 narn kS tir ngay cong viec k~t thuc,
Sau 03 thang kS tir ngay cong trinh duoc quyet toan d6i va~tai lieu xa dung co

ban.
b) Thu tuc giao nhan:
Khi giao n9P h6 sa, tai li~u dan vi, can b9, vien chirc phai l~p 02 ban uc luc h6

sa, tai lieu n9P hru va 02 ban Bien ban giao nhan tai lieu, Luu trir tnrong Dai 9CU6ng
Nai va ben giao tai lieu m6i ben giit m6i loai mot ban.

Myc 5:
QUAN LY vA sir Dl}NG CON DAu

Di~u 29. QUaD Iy CODd~u, thi~t b] hru khoa bi m~t
1. Truong phong T6 chirc - Hanh chinh chiu trach nhiem tnroc Hieu

viec quan ly, su dung con d~u va thi~t bi hru khoa bi m~t cua truang U~i h9C
TruOng dan vi trlJc thu9C chiu trach nhi~m truac Hi~u truOng ve vi~c quan ly
con d~u cua dan vi (d6i vai dan vi co con d~u rieng).

2. Cac con d~u va thi~t bi luu khoa bi m~t cua truang U~i h9b U6ng Nai u<)'cgiao
cho vien chuc, nguai lao d9ng lam cong tac Van thu (g9i la Van thllr)quan ly su dl)ng.
Van thu du<)'cgiao su dl)ng va bao quan con d~u chiu trach nhi~m truac Truan phong T6
chuc - Hanh chinh vi~c quan Iy va su dl)ng con d~u, co trach nhi~m thlJc hi~n frng quy
dinh sau:

a) Con d~u phai du<),cbao quan t~i phong lam vi~c cua Van thu. Co d~u phai
du<),cbao quan an toan trong gia cling nhu ngoai gia lam vi~c. .

b) Truang hgp can dua con d~u ra khoi truang U~i h9C U6ng Nai ph i du<)'cSlJ
d6ng y cua Hi~u truang nha truang b~ng van ban va phai chiu tnkh nhi~m vi~c bao
quan, su dl)ng con d~u.

c) Khi net d~u bi mon ho~c bi~n d~ng, can b9, vien chuc Van thu ph i bao cao
Hi~u truOng lam thu tl)Cd6i con d~u. Truang hgp con d~u bi m~t, Hi~u truOng a truang
phai bao cao ca quan cong an, nai xay ra m~t con d~u, l~p bien ban.

d) Van thu phai trlJc ti~p dong d~u, kY s6 VaGvan ban do trtrang ban h
sao van ban.

d) Chi du<),cdong d~u, ky s6 cua truang VaGvan ban dung minh thuc, t ;:.thuc, d5
co chii'ky cua nguai co th~m quyen va ban sao van ban do truang tflJc ti~p thlJ hi~n.

4. Khi dan vi co quy~t dinh chia, tach ho~c sap nh~p phai n9P con d~u cli va lam
thu tl)Cxin kh~c con d~u maio

Di~u 30. Sif dyng con d~u, thi~t bi IU'Ukhoa bi m~t .
1. D~u dong phai r5 rang, ngay ng~n, dung chieu va dung hwc d~u m u do thea

quy dinh.
2. Khi dong d~u len chii' ky, d~u dong phai trum len khoang 113chii' ky ben trai.
3. Cac van ban ban hanh kern thea van ban chinh ho~c phl) ll)c: D~u du. dong len

trang dau, trum m9t phan ten truang ho~c tieu de phl) ll)c.
4. Vi~c dong d~u treo, d~u giap lai, dong d~u n6i tren van ban gi~y do

quy dinh.
5. D~u giap lai du<),cdong VaGkhoang gifra mep phai cua van ban ho~c l) ll)c van

ban, trum len m9t phan cac ta gi~y; m6i d~u dong t6i da 05 ta van ban.
6. Thi~t bi luu khoa bi m~t cua truang du<)'csu dl)ng dS ky s6 cac van

do truang ban hanh va ban sao tir van ban gi~y sang van ban di~n tu.

nrong ve
6ng Nai.
, su dl)ng



Clnrong III
CONG TAc LUU TRU

Muc 1:
CONG TAc THU TH~P, BO SUNG TAl LI*U

Di~u 31. Giao nh~n ha SO', tai li~u vito LU'u trfr truong D~~hoc Dang ai:
Hang nam vien chirc Luu tnr tnrong Dai h9C D6ng Nai co lnhiem vu t clnrc thu

thap h6 So',tai lieu da:d~n han n9P luu vao kho luu tnr nha tnrong, q\l thS:
1. L~p k~ hoach thu thap h6 So',tai lieu. .
2. Ph6i hop voi cac dan vi, vien chirc va ngiroi lao dong xac dinh nhu

So',tai li~u e<lnn9P luu vao Luu tnr nha tnrong,
3. Huang dfin cac dan vi, vien chirc va nguoi lao dong chudn bi h6 So', ai lieu va

l~p "Muc luc h6 So',tai lieu n9P luu". .
4. Chuan bi kho va cac phirong tien bao quan d~ ti~p nhan h<1So',tai lieu
5. T6 chirc ti~p nhan h6 So',tai lieu, kiem tra d6i chi~u gifra ~\lC l\lc h6 a, tai li~u

n9P luu voi thlJc t~ tai li~u va l~p Bien ban giao nh~n tai li~u. I

Di~u 32. Chinh ly titi li~u:
H6 So',tai li~u cua truang D<;lih9CD6ng Nai phai du<),cchinlk ly hoan c

qwin trong kho luu trfr.
1. Nguyen t~c chinh ly:
a) Khong phan tan phong luu trfr; i

b) Khi phan lO<;li,l~p h6 So'(chinh sua hoan thi~n, ph\lC h6, ho~c l~p oi h6 sa),
phai ton tr9ng SlJhinh thanh tai li~u thea trinh ttJ thea d5i, giai q*y~t cong v ~c (khong
pha va h6 So'da:l~p);

c) Tai li~u sau khi chinh ly phai phan anh du<),ccac hO<;ltd9~g cua tru'
D6ngNai. .

2. Tai li~u sau khi chinh ly phai d<;ltyeu c~u:
a) Phan lO<;liva l~p h6 So'hoan chinh;
b) Xac dinh thai h<;lnbao quan cho h6 So',tai li~u;
c) H~ th6ng hoa h6 So',tai li~u;
d) L~p cong C\ltra cilu: M\lc l\lc h6 So',Co'sa dfr li~u va Caqcong C\ltr CUukhac

ph\lCV\lcho vi~c quan ly va tra CUusu d\lng tai li~u;
d) L~p danh m\lc tai li~u h~t gia trio
Di~u 33. Xac dinh gia tri titi li~u:
1. B9 ph~n Van thu, Luu trfr nha truOng co nhi~m V\lgiup lruang pho T6 chilc

- Hanh chinh xay dlJllg "Bang thai h<;lnbao quan tai li~u" trinh H~~utruang Ong D<;li
h9CD6ng Nai ban hanh sau khi co y ki~n thfim dinh cua Co'quan colthfim quy~

2. Vi~c xac dinh gia tri tai li~u phai d<;ltdu<),cyeu e<lusau:
a) Xac dinh tai li~u c~n bao quan vlnh viSn va tai li~u bao quan co thai

nam C\lthS;
b) Xac dinh tai li~u h~t gia tri d~ tieu huy.
Di~u 34. HQi dang xac dinh gia tri titi li~u:
ThlJc hi~n thea quy dinh t<;liDi~u 18 Lu~t luu trfr 2011.
Di~u 35. Huy titi li~u h~t gia tri:
ThlJc hi~n thea quy dinh t<;liDi~u 28 Lu~t luu trfr 2011.
Di~u 36. Tho; h~n nQp lU'uhB SO', titi Ii~u vito LU'u trfr lich SIT:
ThlJc hi~n thea quy dinh t<;liDi~u 21 lu~t Luu trfr 2011.



Muc2:
BAo QUAN,TO CHUC SifDVNG TAl LI¢U L TRU

Di~u 37. Bao quan tai li~u hru trfr: i

1. H6 So',tai lieu chua dSn han nop luu van Luu trfr Nha truahg do cac c
chirc tv bao quan va phai dam bao an toan cho cac h6 So',tai lieu.

2. H6 So',tai lieu luu tnr dSn han nop luu phai duoc giao nqp van Luu il' tnrong
Dai h9CD6ng Nai va t~p trung bao quan trong kho luu tnr Nha tnrimg. Kho I trir phai
diroc trang bi d~y du cac thiSt bi, phtrong tien cfrn thiSt thea Tho~g tu s6 09 2007 ITT-
BNV quy dinh dam bao an toan cho tai lieu, i

3. Tnrong phong T6 chirc - Hanh chinh co trach nhiem chi ~<;totlnrc hi cac quy
dinh v~ bao quan tai lieu luu trir: b6 tri kho luu trir thea dung tieu I chufrn quy inh; tlnrc
hien cac bien phap phong chong chay, n6, phong chong thien tai, p~ong gian, b 0 m~t d6i
vai kho luu tril' va tai li~u luu tril';,trang bi d~y du cac thiSt bi kg t~u~t, phu ti~n bao
quan tai li~u luu tril'; duy tri cac che do bao quan phil hqp vai timg l~<;titai li~u I tm.

4. Vien chilc Van thu, Luu tril' cua truang D<;tih9C D6ng Nai co trach i~m: b6
tri, s~p xsp khoa h9C tai li~u luu tril'; h6 SO',tM li~u trong kho de tr~ng hop, d' nhan ghi
d~y du thong tin thea quy dinh de ti~n th6ng ke, kiem tra va tra cub; thuang x yen kiem
tra tinh hinh tai li~u co trang kho de n~m duQ'Cs6 IUQ'ng,chfrt IUQ'ngItai li~u.

Di~u 38. Dai tUQ'Ilgva thtl tl}c khai thac, su dl}ng tai li~u: .
1. Tfrt ca vien chilc, nguai lao dong trang, ngoai truang D<;tiIh9CD6ng ai va m9i

ca nhan d~u dUQ'ckhai thac, Slrd\mg tai li~u luu tril' vi ml}c dich c&ngVl}va c nhu cfru
rieng chinh dang. .

2. Vien chilc ngoai truang D<;tih9CD6ng Nai nghien cUu tai Ili~uvi ml}Cdich cong
Vl}phai co gifry giai t~i~u ghi ro ml}c dich ~ghien cilu tai li~u va 9hai duQ'cH ~u truOng
hoi;icTruOng phong To chilc - Hanh chinh dong y. !

3. Ca nhan khai thac sir dl}ng tai li~u v~ml}cdich rieng phcii fO dan xin ' dl}ng tai
li~u, chUng minh thu nhan dan hoi;icho chieu va phai dUQ'cHi~~ truOng ho c TruOng
phong T6 chilc - Hanh chinh d6ng y. !

Di~u 39. Cac hinh thuc ta chuc su dl}ng tai li~u IU'Utrfr: i

Thvc hi~n thea quy dinh t<;tiDi~u 32 Lu~t luu tril' 2011.
Di~u 40. Th~m quy~n cho phep ~ai thac, s~' dl}ng tai li~~ Iuu trfr:
Thyc hi~n thea cac quy dinh t<;tiDieu 31 va Dieu 34 Lu~t luultm 2011.
Dieu 41. Quan If vi~c su dl}ng tai li~u Iuu trfr: I

1. Khi co nhu cfru sir dl}ng tai li~u luu tm phai tuan thu Nqi quy khai hac va sir
dl}ngtai li~u t<;tikho Luu tril' truang D<;tih9CD6ng Nai. I

2. Vien chilc Luu tril' truang D<;tih9CD6ng Nai phai l~p cac IS6nh~p, x
S6 dang kY ml}c ll}c h6 So'va s6 dang ky doc gici de quan ly tai liF.uluu tril'
khai thac tai li~u. .

~t tai li~u,
, phl}c Vl}

ChUO'DgIV
KHENTHUONG,KYLU~T VAKHIEUN~l, TO cAo

Di~u 42: Khen thUOng va xu If vi ph~m:
1. Vi~c thvc hi~n cac noi dung cua Quy chS nay la mot trong nhil'ng eu chi de

binh xet thi dua, khen thuang d6i vai t~p the cac dan vi va ca nhan vien chil ; la Co'sa
danh gia, nh~n xet, phan lo<;tivien chilc; xem xet nang b~c luang, nang ng<;tchv n chu·c.



----------------------------------~---

2. Vien clnrc vi pham cac quy dinh tai Quy che nay tuy the tinh eh:lt, ue dZlvi
pham phai chiu cac hinh thirc Icy lu~t ap dung thea quy dinh ella ph' p lu~t vS x' Iy ky luat
d6i voi can bZl,vien clnrc hoac truy ciru trach nhiern hinh S\Ithea q dinh ella hap luat.

3. Tnrong hop vien chirc, nguoi lao dong vi pham cac quy [dinh tai Q eh~ nay
rna gay thiet hai vS v~t eh:lt eho nha tnrong phai b6i thuong thiet hai theo qu dinh cua
phap luat hien hanh.

Di~u 43. Khi~u nai, ta cao:
1. Cac dan vi, vien chirc, ngiroi lao dong co quyen khieu IWi, t6 cao i voi cac

hanh vi vi pham phap lu~t vS cong tac van thu, hru trir d6i voi Nha tnrong.
2. Vi~e giai quyet khi~u n<;ti,t6 cao trong eong tae van thu, lu-utm dug th\Ie hi~n

theo quy dinh ella phap lu~t vS khi~u n<;ti,t6 eao. .

ChU'O'llgV
DIEU KHOA.N THI HANH

Di~u 44. T6 ch.rc th\fc hi~n:
I. TruOng phong T6 ehue - Hanh ehinh co traeh nhi~m giup Hi~u tru'

thea d5i, don d6e, kiSm tra cae dan vi, t6 ehue, ea nhan trong truang D<;tihge
th\Ie hi~n Quy eh~ nay.

2. TruOng cae dan vi, cae t6 ehue doan thS trong truang ehiultraeh nhi~
quan tri~t va triSn khai th\Ie hi~n nghiem tue Quy eh~ nay. Cae danl vi, t6 ehue
co con d:lu rieng can eu nZlidung quy eh~ nay dS xay d\Ing quy eh~ vS eong t
luu tm ella dan vi, t6 ehue minh.

3. Trong qua trinh th\Ie hi~n, n~u co v:ln dS phat sinh ho~e v1r6ngm~e e
b6 sung thi cae dan vi, t6 ehue va ea nhan trong truang phai phan ~nh kip thai
phong T6 ehue - Hanh ehinh dS t6ng hgp, bao eao Hi~u truang xeni xet, quy~t

t6 ehue,
6ng Nai

van thu,

sua d6i,
S TruOng
inh.!.


