BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHXD MIEN TAY Déc lap - Tw do - Hanh phic
$6:180./0p-PHXDMT Vinh Long, ngay 30 thing 6 nim 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tic vin thw
ciia Truong Pai hoc Xay dung Mién Tay

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC XAY DUNG MIEN TAY

Can cit Quyét dinh s6 1528/0P-TTg ngay 06/9/2011 cia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc thanh Idp Truong Pai hoc Xay dung Mién Tay;

Cdn cit Quyét dinh 0 ' 343/0P-DHXDMT ngay 17/10/2018 ciia Hiéu trucng vé
viéc ban hanh quy ché té chire va hoat dong Truong Pai hoc Xay dung Mién Tay;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi ban
hanh Nghi dinh vé cong tac van thu;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chikc Hanh chinh.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu cia
Truwong Pai hoc Xay dung Mién Tay.

Piéu 2. Trudéng cac Phong, Khoa, Bo rpén, Trung tdm va can bg, cong
chuce, vién chiae Truong Pai hoc Xéy dung Mién Tay chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quy ché, Quy dinh ban
hanh truée day./.

Noi nhin: Af
- Nhu diéu 2;

-Luu: VT.

Nguyén Vin Xuin
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QUY CHE
Cong tac van thw ctiia Trwong Pai hoc Xay dung Mién Tay
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6150/0P-DHXDMT ngay 30thdng 6 ndm 2020
ciia Hiéu truéng Truong Pai hoc Xdy dung Mién Tdy)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
- Cong tac van thu tai Quy ché nay bao gbm: Soan thao, ky ban hanh vin ban;
quan ly van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trilt co quan; quan ly va
str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mét trong cong tac van thu.

Diéu 2. P6i twong ap dung

1. Quy ché nay dugc ap dung dbi véi cac don vi thude, truc thude va cac ca
nhén trong Truong Pai hoc Xay dung Mién Tay.

2. Céc td chirc Pang, Poan thé trong Nha truong cin cir quy ché nay va cac
quy dinh cuia Pang, phap luat c6 lién quan d€ &p dung cho phu hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

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

' 1.“Vin ban” 13 thong tin thanh vin dugc truyén dat bing ngdn ngit hoic ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia Nha truong va dugce trinh bay ding thé thuc, ky
thuat theo quy dinh. )

2. “Van ban hanh chinh” 13 vin ban hinh thanh trong qu4 trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyeét cong viéc cia Nha truong.

4. “Vin ban dién tr”’ 1a van ban dudi dang thong di€p dit liéu dugc tao 1ap
hogc dugc s6 hda tir vin ban giay va trinh bay dung thé thic, k¥ thuét, dinh dang
theo quy dinh. ’

5. “Vin ban di” 13 tAt ca céc loai van ban do Nha trudng ban hanh.

6. “Van ban dén” 13 tat ca céc loai vin ban do Nha truong nhan duoc tir co
quan, to chirc, c4 nhan khéc gui dén.

7. “Ban thao vin ban” 1a ban duoc viét hoic danh may hoic tao 1ap br?lng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét vin ban ctia Nha
truong.

8. “Béan gdc van ban” 14 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van béan, duoc
ngudi c6 tham quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky so trén vén ban dién ti.

9. “Ban chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
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dugc tao tlr ban c6 chit ky truc tiép cia ngudi c¢6 tham quyén.

10. “Ban sao y” 14 ban sao day du, chinh xdc ndi dung cua ban gbc hodc ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

11. “Béan sao luc” la ban sao déy du, chinh x4c ndi dung cia ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thuc va k¥ thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xéc phén ndi dung cta ban géc hoic phan
nodi dung ctia ban chinh vin ban cén trich 580, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥
thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 14 bang ké c6 hé théng nhimg hd so du kién dugc 1ap
trong nam cua Nha truong.

14. “Hb s0” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot van
de mdt su viée, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyet cong viéc thudc pham vi, chitc néng, nhiém vu cua Nha
truong, cac don vi truc thudc va ca nhan.

15. “Lap hd so” 14 viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, giai quyeét cong viéc cia Nha truong, cac don vi truc thudc va ca nhan
theo nhitng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

16. “Hé théng quan ly tai liéu dién tir” 1a Hé théng thong tin dugc xay dung
v6i chire ndng chinh dé thyc hién viéc tin hoc hda cong tac soan thao, ban hanh van
ban; quan ly vén ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai li€u vao Luu trlt co quan trén
moi trrong mang (sau day goi chung la HE thong).

17. “Ngudi dimg dau co quan, tb chirc” 1a Hiéu trudng va cac Phé Hiéu
truding nha truong.

18. “Van thu co quan” 1a bd phan thyuc hién mot s6 nhiém vy cong tac vin thur
cta Nha truong.

Diéu 4. Nguyén tiic, yéu cau quén Iy cong tic vin thw

1. Nguyén tic

Céng tac vin thu dugc thuc hién théng nhét theo quy dinh cta phap luat.

2. Yéu céu

a) Van ban ctia Nha trudng phai duoc soan thdo va ban hanh dung thim
quyeén, trinh ty, tha tuc, hinh thic, thé thic va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh cia
phép luat: Doi véi van ban hanh chinh dugce thuc hién theo quy dinh tai Chuong II
Quy ché nay.

b) T4t ca van ban di, vin ban dén ctia Nha trudng phai dugc quan ly tap trung
tai Van thu co quan dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trir nhiing loai van ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh cta phép luat.

¢) Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh hodc

chuyén giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén co
céc mirc d6 khan: “Hoéa té¢”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 13 vin
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ban khan) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
d) Van ban phai dugc theo ddi, cap nhat trang thai giri, nhan, xir ly.

d) Nguoi duoc glao giai quyet theo doi cong viéc cua Nha trudng c6 trach
nhiém 1ap ho so vé cong viée dugc giao vandp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

e) Con dau, thiét bi lwu khéa bi mat ctia Nha trrong phai duoc quan ly, sit
dung theo quy dinl} cua phap luit.

g) Hé thong phai dap tmg c4c quy dinh tai Phu luc VI Quy ché nay va cic quy
dinh cta phap luat c6 lién quan.

Piéu 5. Gia trj phap Iy ciia vin ban dién tir
1. Vin ban dién tir duoc ky s6 boi ngudi cé thim quyen va ky sb cua Nha

. truong theo quy dmh clia phép luat c6 gia tri phap 1y nhu ban gdc van ban gidy.

2. Chir ky s6 trén vin ban dién tir phai dép tmg dly du cac quy dinh ctia phap luat.
Diéu 6. Trich nhiém ciia t6 chirc va ca nhan ddi véi cong tac vin thu
1. Hiéu truong nha truong trong pham vi quyén han dugc g1ao c6 trach nhiém

chi dao thyc hién ding quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién ciru, ing
dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu.

2. C4 nhan trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc cb lién quan dén cong tac
van thu phai thuc hién ding quy ché ndy va cac quy dinh cta phép luét c6 lién quan.

3. Van thu co quan ¢6 nhiém vu

a) Ding ky, thuc hién thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén
phat vén ban di.

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

c) Sép xép, bao quan va-phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu van ban.

d) Quan ly Sé diang ky vin ban.

d) Quan ly, sir dyng con dAu, thiét bi luu khoa bi mét ctia nha trudng; cac loai
con diu khéc theo quy dinh. |
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., ) Chwong II ) . )
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai viin ban hanh chinh

Vién ban hanh chinh ctua Truong gdm cac loai vin ban sau: Nghi quyét (c4
biét), quyét dinh (ca biét), quy ché, quy dinh, théng bao, huéng dan, chuong trinh,
ké hoach, phwrong 4n, @& 4n, dy 4 an, bao cao, bién ban, to tr1nh hop dong, cong van,
ban ghi nhé, ban thoa thusn, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gi6i thidu, gidy nghi
phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong

Diéu 8. Thé thirc vin ban

' 1. Thé thirc vin ban 13 tp hop céc thanh phan cu thanh van béan, bao gdm
nhiing thanh phan chinh 4p dung d61 vdi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan bo
sung trong nhitng troeong hgp cu thé hoac doi vai mot so loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh
a) Qudc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

¢) S6, ky hiéu cta vin ban.

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

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

e) No6i dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

h) DAu, chir ky s6 clia co quan, td chrc.

1) Noi nhén.

3. Ngoai cac thanh phén quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy, van ban c6 thé bd
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) D4u chi d6 mat, mirc d6 khén, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
g |

¢) Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va so lugng ban phat hanh.

d) Dia chi co quan, td chic; thu dién ti; trang thong tin'dién tir; s6 dién thoai;
so Fax.

4; Thé thirc vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I
Quy che nay.

Picu 9. K§ thuat trinh bay viin ban
K¥ thuat trinh bay van ban bao gdm: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 18 trang,



v an?

)

phéng chit, ¢& chit, kiéu chix, vi tri trinh bay céc thanh phén thé thirc, s6 trang vin
ban. Ky thuét trinh bay vin ban hanh chinh duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc
I Quy ché nay. Viét hoa trong vén ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai
Phy lyc 1T Quy ché nay. Chir viét tit tén loai véin ban hanh chinh duoc thyuc hién theo
quy dinh tai Phy luc III Quy ché nay.

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

Diéu 10. Soan thio vin ban

1. Can ctr chire néng, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban
can soan thao, Hleu truéng hodc cac Pho Hiéu trudng giao cho cic don vi hodc ca

' nhan chd tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ca nhéan dugc giao chi tri soan thao van ban thuc hién céc cong
viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mic d6 khan ctia viin ban can soan thao;
thu thap, xir ly thong tin c¢6 lién quan; soan thdo vin ban ding hinh thirc, thé thirc va
k¥ thuét trinh bay.

D6i véi van ban dién tir, c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién c4c ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo
(néu cb) vao Hé théng va cip nhat cac thong tin can thiét.

3. Trudng hop can stra dbi, bd sung ban thao van ban, Ban Gidm hi¢u cho y
kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé thong, chuyén lai ban thao vin ban dén lanh
dao don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho c4 nhan dugc giao nhiém vu soan
thap vén ban.

4. Céa nhén dugc giao nhiém vu soan thao vin ban chiu trach nhiém trudc
truong don vi va trude phap luat vé ban thdo vin ban trong pham vi chirc trach,
nhiém vu duogc giao.

Pieu 11. ﬁuyét ban thio vin ban

1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop ban thao van ban di dugc phé duyét nhung can stra chira, bd
sung thi phai trinh Ban giam hiéu nha truong xem xét, quyét dinh.

Pi¢u 12. Kiém tra vin ban trwée khi ky ban hanh

1. Nguoi dimg dau don vi soan thao vin ban phéi kiém tra va chiu trach nhiém
trudc Hidu truéng nha truong va trude phéap ludt vé ndi dung vin ban.

2. Van thu co quan c6 trich nhiém kiém tra thé thic, k§ thuét trinh bay van
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truée Hiéu truéng nha trudng va trude phap
luat vé thé thirc, ki thuat trinh bay vén ban.

Piéu 13. Ky ban hanh vin ban

1. D61 véi van ban cia Nha truong
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Hiéu trudng nha trudng cé thAm quyén ky tat ca vin ban do nha trudng ban
hanh; ¢6 thé giao cho cac Pho Hiéu truong ky thay cac van ban thudc linh vuc dugc
phén cong phu trach va mot s6 van ban thudc thim quyén cua Hidu trudng. Truong
hop Phé Hiéu trudng dugce giao phu trach, diéu hanh th1 thuc hién ky thay Hiéu
trudng.

2. Déi véi vin ban cia céc td chie lam viée theo ché do tap thé nhu: Dang,
Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién, Hoi Chit Thép dé.

Ngudi dimg dau tb chirc - thay mat tap thé lanh dao ky cac van ban cua t6 chirc.
Cap phé ctia ngudi dimg dau to chue dugce thay mét tap thé, ky thay ngudi dimg dau

t6 chirc nhimg vin ban theo Gy quyén ctia ngudi ding dau va nhitng vin ban thudc
linh vyc duge phan cong phu trach.

3. Trong truong hop déc biét, Hi€u trudng co thé iy quyén cho cac Phé Hidu
truong ky thira uy quyén mot s6 vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira Gy
quyén phai dugc thwe hién bing vén ban, gi61 han thoi gian va ndi dung duoc uy
quyéen. Nguoi dugc ky thira iy quyén khong dugc Gy quyén lai cho nguoi khac ky.
Vién ban ky thira uy quyen dwoc thuc hién theo thé thire va déng déu hodc ky sb cuia
co quan, to chirc iy quyen.

4. Ban Giam hiéu nha truong c6 thé giao cho Trudng cac don vi thude Truong
ky thira 1énh mét s6 loai van ban. Ngudi duge ky thira 1énh duge giao lai cho cap phé
ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong quy ché lam viéc
hodc quy ché cong tac van thu ctia Nha trudng.

5. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhi¢m truée phap luét vé vin ban do minh
ky ban hanh. Hiéu trudng nha trudng phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé toan
bd vin ban do Nha trudng ban hanh.

6. D6i v6i van ban glay, khi ky van ban dung bt c6 myc mau xanh, khong
ding cac loai muc dé phai.

7. Dbi Vv6i vén ban dién tu, nguoi co thdm quyén thuc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I Quy che nay.






