BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Pic 1ap — Tu do — Hanh phiic
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM
Sb: 3922 /QD-HVN Ha Noi, ngay 08 thang 12 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé céng tac vin thw hanh chinh

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Cin cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia Chinh pha
vé cong tac van thu;

Cin cir Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 ctia Chinh pha
stra doi, bod sung mot sb6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Can ctr Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 ctia Chinh phu vé
quan 1y va st dung con déu;

Cian ci Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nim 2009 cua Chinh pha
sira d6i, bo sung mot s6 didu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001
vé quan 1y va sir dung con diu;

Cin ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi vu
Huéng dan thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Can ctr Tiéu chuan Viét Nam TCVN 5700 - 2002 vé Vin ban quan 1y Nha nuéc -
Mau trinh bay;

Cin ctr diéu kién thuc té cua Hoc vién Nong nghi¢p Viét Nam,;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Hoc vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé cong tac vin thu hanh chinh 4p dung trong ndi bo
Hoc vién Nong nghiép Viét Nam.

Pic¢u 2. Quy dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky va thay thé Quy dinh vé cong tac vin
thu hanh chinh ban hanh kém theo Quyét dinh s 02/QD-NNH ngay 02 thang 01 nim
2013 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Nong nghi¢p Ha Noi (nay 1a Hoc vién Nong nghi¢p
Vi¢t Nam).

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoc vién, Truéng ban T chirc can bd, Trudng ban Tai
chinh ké toan, Trudng ban Thanh tra va truéng cac don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Luu: VT. °
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) QUY DINH
VE CONG TAC VAN THU HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3922 /QD-HVN ngay 08 thang 12 nim 2015
ctia Giam doc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Vin ban nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, trach nhiém va t6 chtrc cac
hoat dong cong tac van thu hanh chinh; quy dinh vé trinh ty, thu tuc, thé thic, ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh; quan 1y va st dung con dau cua Hoc vién Nong
nghiép Viét Nam (sau day goi tat 1a Hoc vién).

2. Quy dinh vé cong tac van thu hanh chinh ap dung théng nhat trong tat ca
cac don vi thudc Hoc vién.

Piéu 2. Giai thich tir ngir 7

Trong Quy dinh nay, cac tir nglt dudi day duoc hiéu:

1. “Van ban di” 1a cac van ban hanh chinh ctia Hoc vién dung dé cong bd,
truyén dat cac quyét dinh, chu truong, nhi€ém vy, thong bao cua Hoc vién; bdo cdo,
thinh thi cdp trén, lién hé cong tac, hop dong véi cac co quan bén ngoai bang cac
phuong ti¢n thong tin.

2.“Van ban dén” 1a cac cong van, tai li¢u, thu tin do cac co quan, c4 nhan khac gui
dén Hoc vién.

3. “Hé6 so tai liéu” 1a nhitng van ban luu hanh trong ndi bd Hoc vién, ban
thao van ban, tai liéu no1 bo Hoc vién.

Pi¢u 3. Trach nhiém quan 1y, thue hién cong tic vin thw

1. Giam déc uy quyén cho Phé Giam ddc phu trach ndi chinh Hoc vién quan
1y tit ca cac hoat dong vé cong tac van thu hanh chinh trong toan Hoc vién. Pho
Giam déc duoc uy quyén chiu trach nhiém trude Giam dbc vé viée quan 1y cong tac
van thu hanh chinh cua minh.

2. Van phong Hoc vién 1 don vi dau mdi co trach nhiém tiép nhan, giai quyét
van ban di, van ban dén; kiém tra thé thirc cta cac van ban trinh Ban Giam dbc ky;
1ap hd so va giao ndp hd so tai lidu vao kho luu trit; quan 1y va st dung con dau
theo quy dinh. Chanh Vin phong Hoc vién c6 trach nhiém truc tiép to chire, chi dao
va quan ly cong tac van thu hanh chinh trong Hoc vién.

3. Trudng cac don vi ¢6 trach nhiém trién khai cong tac van thu hanh chinh
tai don vi va quan ly ho so tai liéu; lap ho so va giao ndp cho luu trir Hoc vién theo
quy dinh. Can bd vién chirc phu trach cong tdc van thu hanh chinh tai cac don vi co
trach nhiém nhén va chuyén cac vin ban do don vi soan thao/phéat hanh t&i céc to
chtrc va ca nhan c¢6 lién quan, thyc hién cac cong viéc cu thé lién quan dén cong tac
van thu tai cac don vi.

Piéu 4. Quy dinh vé soan thao viin ban

1. Céc vin ban quan 1y hanh chinh phai dugc soan thao theo mau (Phu luc).



2. Truéng cac don vi chiu trach nhi¢m vé nodi dung van ban theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

3. Lanh dao Van phong Hoc vién chiu trach nhiém kiém tra thé thirc vin ban
trude khi trinh Ban Giam ddc ky.

Piéu 5. ThAm quyén ky va sir dung con dau

1. Giam ddoc dugc quyén ky tit ca cac van ban quan 1y, diéu hanh hoat
dong cua Hoc vién.

2. Phé Giam dbc chi duogc ky cac van ban thudc linh vyuc dugc Gidm dde
phan cong hodc ty quyén truc tiép bang vin ban do Giam ddc ky.

3. Truéng cac don vi dugc ky thira 1énh Giam ddc dé dong d4u Hoc vién vao
cac loai van ban sau: gidy gidi thiéu, gidy di duong, xac nhan cac thu tuc gidy to
khac cho can b, vién chirc ctia don vi; gidy di dudng ctia khach va nguoi hoc dén
cong tac tai don vi; giéy moi dén lam viéc tai don vi. Ky nhdy cac van ban lién quan
dén linh vyuc phu trach trudc khi trinh Ban Giam déc ky. Ngoai ra, Trudng cac don
vi c6 quyén ky cac gidy to, vin ban sau:

a) Chanh Vian phong Hoc vién: Sao luc va trich sao cac cong van dén; Sao y
ban chinh cac vin ban, vin bang do Hoc vién ban hanh; Gidy moi du cac Hoi nghi
chung ctia Hoc vién; Gidy di duong, gidy gioi thiéu ciia can bo, vién chuc; Gidy di
dudong cua khéch; Gidi thi¢u chir ky ctiia cdn bd lanh dao cac don vi mdi dugce bo
nhiém; Xac nhan chit ky cua cac can bd cong chirc trong Hoc vién; Thong bao két luan
cac cudc hop do Ban Giam ddc chi tri; Xac nhan viéc chap hanh noi quy, quy ché
ctiia Hoc vién, phap luat cia Nha nude cho cac nhan khau tam tré tai Hoc vién (trir
nguoi hoc); Thong bao lién quan dén cbéng tic an ninh trat ty, phong chay
chira chay.

b) Truong khoa: Xéac nhdn chit ky ctia can bd trong khoa; Gidy moi cac nha
khoa hoc, bao cao vién, giang vién dén giang day, bdo c4do hodc tham du cac sinh hoat
chuyén mon do khoa td chuc; Giéy gidi thiéu cho nguoi hoc di thuce tap, lién hé cong
tac sau khi tot nghiép, di cac thu vién; Ky khen thuong cip khoa cho ngudi hoc; Théng
bao két qua hoc tip va tu dudng hang ndm ctia ngudi hoc cho gia dinh; Ly lich khoa
hoc cho can bg, vién chirc va nguoi hoc cua khoa.

¢) Truong Ban Quan 1y ddo tao: Xac nhan két qua hoc tap (tiéng Viét va tiéng
Anh); Giay ching nhan tot nghiép tam thoi cia ngudi hoc; Thoi gian hoc tap, bao
v€¢ va nhan bﬁng cua nguoi hoc; Xac nhan ho so cla nghién ctru sinh.

Péi v6i gidy moi phan bién doc 1ap thi chuyén vién phu trach trinh gidy moi
truc tiép Pho Giam dbc phu trach dao tao Tién si.

d) Truong Ban Khoa hoc va Cong nghé: Cac xac nhén lién quan dén hoat
dong khoa hoc cong nghé.

e) Truong Ban Hop tac qubc té: Gidy gioi thiéu cho luu hoc sinh; Gidy nghi
he, 18, tét, khai bdo tam tra, tam Vrfmg cho nguoi nudc ngoai dén hoc tap, cong tac tai
Hoc vién; Ban dich cho can bo, vién chure va nguoi hoc.



f) Truong Ban T6 chirc can bd: Xac nhin ho so 1y lich, thoi gian cong tac,
cic ché d6 bao hiém cua can bo, vién chitc do Hoc vién quan ly, giéy to khen
thudng, xac nhan tinh trang hon nhan cia can bd vién chirc cua Hoc vién; Hop dé)ng
lao dong/lam viéc; Trich sao quyét dinh nang bac lwong, chuyén ngach, nang ngach
cho can b0 vién chirc Hoc vién; Xac nhan lam thé can b0, vién chirc; xac nhan murc
thu nhap cta can b, vién chirc (néu c6 yéu cau).

g) Truéng Ban Tai chinh-K¢é toan: Gidy thoi tra lwong cho can bd vién chic;
Xac nhan céac khoan phi phai nop ctia Hoc vién, xac nhan thu nhap cho can bg, vién
chirc; X4c nhan céac khoan thu vé Hoc vién; Phiéu thu tién; Sao luc céc ching tur
tai chinh.

Ké toan truéng: Chung tir lién quan dén thanh toan; béo cao ké toan, tai chinh.

h) Truéng Ban Cong tac chinh tri va Cong tac sinh vién: Xac nhan nguoi hoc,
1y lich ngudi hoc, dang ky tam tra, gidy bao nhan buu phim cta ngudi hoc, xac
nhan lam thé va lam lai thé nguoi hoc, xac nhan bao hiém y t€, bao hiém than thé
ctia ngudi hoc, xac nhan gidy to lién quan dén hd so cua ngudi hoc; Pang ky mua
vé xe buyt thang; Thong bao gui gia dinh ngudi hoc khi ¢ viée dot xuat, xac nhan
hd so ngudi hoc (trir nghién ctru sinh), Gidy xac nhan tinh trang hon nhan cho ngudi
hoc; Ky nhén xét trong hd so ngudi hoc trudc khi ra trudng.

i) Truong Ban Quan 1y co s¢ vat chat va Pau tu: Thong béao lién quan dén dién,
nudc, quan ly co s vat chét va tai san, két qua d4u thau.

k) Truong tram Y té&: Xac nhan c6 lién quan dén stc khoé cta can bo vién
chtre, ngudi hoc va thong bao cac van dé lién quan dén vy té.

4. Trong truong hop dic biét, Giam doc uy quyén cho Truong don vi ky thira
uy quyén (TUQ) mdt sb van ban. Viéc giao ky TUQ phai thuc hién bang vin ban va
gidi han trong mot thoi gian nhat dinh. Ngudi duge thira uy quyén khong dugc uy
quyén lai cho ngudi khac ky.

5. Cac don vi c6 con diu riéng khi ban hanh van ban phai theo thé thirc quy
dinh chung cua Hoc vién va dong déu cua don vi. Trudng hop vin ban can dong
dau Hoc vién thi phai tun theo quy dinh nay.

Piéu 6. Chirc danh ciia ngudi c6 thAim quyén ky vin ban

1. B6i voi van ban hanh chinh nguoi ky chi ghi ho tén va chuc vu.

2. Béi véi cac van ban chuyén mon vé khoa hoc, dao tao ghi ho tén, chuc
danh khoa hoc va churc vu cua nguoi ky.

3. Nhitng vin ban can dong diu thi ghi thém chtic vu chinh quyén ctia ngudi ky.

CHUONG II: QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 7. Trinh tw quén 1y vin ban dén
Cac vin ban giri dén Hoc vién phai duoc quan 1y theo trinh tu sau:
1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén;
2. Trinh, chuyén giao vin ban dén;
3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.



Diéu 8. Xir Iy vin ban dén o

1. Tat ca cac van ban giri dén Hoc vién bang bat ctr hinh thirc nao (duong buu
di€n, lién lac, do lanh dao hoac can bd, chuyén vién cua Hoc vién nhan Vé) déu
duoc tiép nhan va lam thu tuc dang ky van ban dén tai bo phan Van thu cua Vin
phong Hoc vién.

2. BG phan van thu ctia Van phong Hoc vién c¢6 trach nhiém kiém tra thu tuc;
néu dung quy dinh thi lam thu tuc dang ky “van ban dén” theo quy dinh; néu khong
ding quy dinh thi tra lai noi gui.

3. Vin thu duoc phép boc bi tit ca cac van ban giri dén Hoc vién (trir cac vin
ban dugc néu tai khoan 4 Diéu nay).

4. Van thu khong dugc boc cac loai bi sau day:

a) Bi vin ban c6 dong dau “Mat”, “Tbi mat”, “Tuyét mat” (goi chung 13 tai
li¢u mang bi mat Nha nudc) va cac bi gui dén cac chirc danh lanh dao cua Hoc vién.

b) Thu riéng cua ca nhan.

5. Cach x1r 1y tai 1iéu mang bi mat Nha nudc.

a) Moi tai liéu, vat mang bi mat nha nudc giri dén tir cac ngudn déu phai qua
van thu vao s6 “Tai liéu mat dén” dé theo ddi va chuyén dén nguoi c6 trach nhiém
giai quyét.

b) Truong hop tai liéu, vat mang bi mat nha nude dén ma bi trong c6 diu
“Chi nguoi ¢ tén méi duge boc bi” thi van thu vao sb sb tai liéu ghi ngoai bi va
chuyén ngay dén ngudi c6 tén trén bi. Néu ngudi co tén ghi trén bi di ving thi
chuyén dén nguoi co trach nhiém giai quyét. Van thu khong duoc boc bi.

¢) Truong hop thay tai lidu, vat mang bi mat nha nudc giri dén ma noi giri
khong thyc hién dung thu tuc bado mat thi chuyén dén nguoi c6 trach nhiém giai
quyét, dong thoi thong tin lai noi giri dé rat kinh nghiém. Néu phét hién tai liéu, vat
mang bi mat nha nudc gui dén c6 diu hiéu bj boc, md bao bi, 1 lot bi mat nha nudce
hodc tai liéu, vat bi trao d6i, mat, hu hong... thi ngudi nhan phai bao cdo ngay voi
thi trudng co quan, don vi dé c6 bién phap xir 1y kip thoi.

CHUONG III: QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 9. Trinh tw quan 1y vin ban di

Tat ca cac van ban do Hoc vién phat hanh phai duoc quan 1y theo trinh
tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6, ky hiéu va ngay, thang cua
van ban;

2. Pong dau co quan va diu mirc do khan (néu cb);

3. bang ky van ban di;

4. Phat hanh van ban di;

5. Luu van ban di.

Diéu 10. Quy dinh ddi véi viin ban di

1. Tat ca cac van ban Ban Gidm doc ky déu phai c6 chit ky nhay (vao dong
cudi cung cia ndi dung van ban sau dau ./ .) chiu trach nhiém vé ndi dung cua
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Lanh dao don vi soan thao ké ca phu luc, danh sach kém theo, sau do chuyén dén
Vin phong Hoc vién dé xir 1y, trinh ky.

2. Trude khi trinh Ban Giam déc ky, Chanh Vin phong Hoc vién kiém tra
thé thtrc cua vin ban va ky nhay (vao dong cudi cing ciia muc noi nhan) trir cac
van ban dién theo mau.

3. Nhan va trd van ban trinh ky trong gid hanh chinh tai Van phong Hoc vién.
Trir nhitng van ban “khan”, “hoa tdc” Van phong Hoc vién trinh Ban Giam dbc ky
ngay dé dam bao tinh kip thoi cta van ban; cic vin ban bang tiéng nudc ngoai
khong theo thé thirc vin ban tiéng Viét do ban Hop tac Qudc té truc tiép trinh Ban
Giam dbc ky.

4. Moi hoat dong trong cong tac van thu cua Hoc vién va cac don vi phai
thuc hién theo cac quy dinh ciia phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc va
cua Hoc vién.

5. Mbi van ban phai lam it nhat 03 ban, trong d6 01 ban c6 du 03 chir ky theo
quy dinh dugc luu tai Van phong Hoc vién, 01 ban dugc luu don vi soan thao; Van
phong nhan ban cac vin ban di duge Ban Giam dbc ky theo yéu cau.

Dbi voi cac van ban ky két du an, hop dong kinh té, hop ddng nghién ciru khoa
hoc duoc luu lai 01 ban tai van thu.

Diéu 11. Phat hanh vin bin di ,

1. Cac van ban ndi bo da ky, vao so6 va dong dau thi don vi soan thao c6 trach
nhiém chuyén dén noi nhan.

2. Céc van ban gui ra ngoai Hoc vién, sau khi co s0, vao sb va dong diu, cac
don vi phdi hop voi van thu chuyén dén noi nhan.

CHUONG IV: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 12. Quan Iy va sir dung con diu

1. Viéc quan 1y va st dung con diu trong cong tac vin thu dugc thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va sir dung con dau va caa Quy dinh nay.

2. Giam ddc giao cho Chanh Vin phong Hoc vién quan 1y va sir dung con
dau ctia Hoc vién theo quy dinh ctia phap luat.

3. Chanh Van phong Hoc vién giao con d4u ctia Hoc vién cho 01 nhan vién
van thu quan 1y va dong dau tai co quan theo quy dinh cua Nha nudc vé viée quan
1y va str dung con dau.

4. Con dau ciia Hoc vién chi duoc giao cho ngudi khac quan 1y va sir dung
khi c6 su dong ¥ bang van ban cua Chanh Vin phong Hoc vién (v6i can bo thude
Vin phong Hoc vién) hodc ctia Giam dbc (v6i can bd ngoai Vin phong Hoc vién).

5. Chi dugc déng dau vao nhiing van ban, gidy to sau khi da co chir ky cua
ngudi c6 tham quyén.

Piéu 13. Pong déu

1. D4u phai 15 rang, ngay ngén, dang chiéu va dung ding muc dau quy dinh.

2. Khi dong dau 1én chir ky thi ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.



3. Déu giap lai duoc dong ¢ cic vin ban c6 tir 02 trang van ban trd 1én lién
quan dén cung van d&, mdi diu dong tdi da khong qua 05 trang vin ban.

4. Dau treo dugc dong vao phiéu bau, phiéu danh gia. Dau treo duoc dong 1én
trang dau, tram 1én mot phﬁn tén co quan, t6 chirc hodc tén cua phu luc.

5. Viéc dong dau ndi trén van ban, tai liéu quan trong, tai liéu chuyén nganh
duoc thuc hién theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 14. Hiéu lyc ciia Quy dinh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day trai véi cac
quy dinh tai vin ban nay déu bi bai bo. Cac don vi va ca nhan phai nghiém chinh
thuc hién, néu vi pham s& bi xtr 1y theo phap luét va theo quy dinh cua Hoc vién.

Piéu 15. Pi¢u khoan thi hanh

1. Chanh Van phong Hoc vién, truong cac don vi tryc thudoc Hoc vién céd
trach nhiém t6 churc thuc hién Quy dinh nay.

2. Vin phong Hoc vién c6 trach nhiém hudng dan nghiép vu vin thu cho cac
don vi.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu co vuong mic, cac don vi, ca nhan phan
anh vé Van phong Hoc vién dé bao cao Giam ddc kip thoi diéu chinh.

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC PHU TRACH

(ba ky)

Nguyén Thi Lan



PHU LUC I: MOT SO MAU VAN BAN THUONG DUNG

A. POI VOI CAP HQC VIEN

Mau so 1: Cong van

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Sb: /HVN-...(1)... Ha Noi, ngay  thang nam 20....
VAV .o(2)...

Kinh gtri: - ... () PP ;
............................................. (4) .
............................................................. /.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhw trén; Hoic  KT.GIAM POC
............. PHG GIAM BOC

- Luu: VT, ..(5), Axx(6).

(Ky tén, déng diu)

(1) Tén viét tit ciia don vi;
(2) Trich yéu van ban;
(3) Noi nhdn van ban,
(4) Noi dung van ban,

(5) Luu don vi soan thdo van ban;
(6) A la ky hiéu nguoi danh may, xx la s lwong nhan ban phat hanh. Vi du: NTHN(3).



MAu s6 2: Quyét dinh

VA P}?ETNT?SEGNT\%PEEPTHON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM boc lap - Ty do - Hanh phuc

Sé: /QD-HVN Ha Néi, ngay thang ~ nam 20...

QUYET PINH

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Can ctt Quyét dinh s6 441/QD-TTg ngay 28 thang 3 nim 2014 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co so td chic lai
Truong Pai hoc Nong nghiép Ha Noi;

Can ctr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 caa Thu
tuéng Chinh phil vé viéc ban hanh Piéu 1é truong dai hoc;

Can ctr Quyét dinh s6 1026/QD-BNN-TCCB ngay 13 thang 5 nim 2014 cia
Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thén quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co cu to chire ciia Hoc vién Nong nghi¢p Viét Nam,;

Canclr ..coviiiiiii e, (2) e ;
X6t A8 Nghi €UQ TIUWONE «. oo ,
QUYET PINH:
Piu 1. oo (3) et
DHCU 2. oo,
Pilu oo () e,
........................................................................................... /.
Noi nhéy: GIAM DOC
- Nhw Dicu...; Hogc ~ KT.GIAM POC
“Luu: VT, ...(5), Axx(6). PHO GIAM DOC
(Ky tén, dong dd'u)

(1) Tém tdit néi dung ciia Quyét dinh;

(2) Can cir phdp Iy, can cir thuec té;

(3) Noéi dung quyét dinh. Tuy theo néi dung dé chia ra cdc Piéu. Piéu ndo ddi ¢6 thé chia ra cac khoan 1, 2, 3...;
(4) Doi twong thi hanh, hiéu lyc thi hanh (néu cd);

(5) Luu don vi soan thdo van ban;

(6) A la ky hiéu nguwoi danh may, xx la s6 lwong nhdn ban phdt hanh. Vi du: NTHN(3).



MAu s6 3: Quyét dinh ban hanh viin ban

~ BONONGNGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIENNONG THON Boc lio - T do - Hanh oha
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM oclap - 1w do - Hanh phuc
Sé: /QD-HVN Ha Noi, ngay  thang nam 20...
QUYET PINH
V/v Ban hanbh............ (Devereniiennnn

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM
Cian cir Quyét dinh s6 1026/QD-BNN-TCCB ngay 13 thang 5 nim 2014 cia
B6 truong Bo Nong nghiép va Phat trién néng thon quy dinh chic nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chic caa Hoc vién Nong nghiép Viét Nam;
Cin cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 caa Thu
tudng Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu 1& truong dai hoc;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay................... ) T
DHCU 2. .o,
Pieu............. (B) e /
Noi nhéy: GIAM DOC
- NhuDicu ... Hoic ~ KT.GIAM POC
“Luu: VT, ...(5), Axx (6). PHO GIAM BOC

(Ky tén, dong diu)

(1) Tén Quy dinh hodc Quy ché, ngi quy;

(2) Can cit phdp Iy, can cir thec té;

(3) Néi dung quyét dinh. Tuy theo néi dung dé chia ra cac Piéu. Diéu dai c6 thé chia ra cdc khodan 1, 2, 3...;
(4) Poi tiwgng thi hanh, hiéu lwc thi hanh (néu c6);

(5) Luu don vi soan thao van ban,

(6) A la ky hiéu nguwoi danh may, xx la sé heong nhdn ban phat hanh. Vi du: NTHN(3).
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MAu s6 4: To trinh

~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1in - Tw do - Hanh ohi
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM o¢ fap - 1w do - Hanh phuc
Sé:  /TTr-HVN Ha Noi, ngay  thang  nam 20...

TO TRINH (%)

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

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

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

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

Noi nhgn: GIAM DOC
" s d(3)enns Hoa KT. GIAM POC
- Luu: VT, ...(4), Axx(5). oac PHO GIAM POC

(Ky tén, dong diu)

* Diing dé cdp dudi trinh 1én cdp trén vé mét van dé ndo do xin chii truong gidi quyét, ngi dung to trinh phdi ghi
1o trinh van dé gi, dé nghi giai quyét nhw thé ndo...;

(1) Trich yéu cia to trinh;

(2) Noi dung to trinh;

(3) Noi nhdn van ban;

(4) Luu don vi soan thdo van ban;

(5) A la ky hiéu nguoi danh may, xx la s6 leong nhdn ban phat hanh. Vi du: NTHN(3).
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MaAu s6 5: Bao cdo

- BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIENNONG THON Boc Iip - Tw do - Hanh ohi
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM o¢fap - 1irdo - Hanh phuc
Sé: /BC-HVN Ha Noi, ngay thang nam 20...

BAO CAO

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

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

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

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

........................................................................................... /.
Noi nhén: GIAM POC

SR E) W Hoa KT. GIAM POC

- Luu: VT, ...(4), Axx(5). oac PH() GIA’M D()C

(Ky, tén, déng diu)

(1) Trich yéu cia béo cdo;

(2) Noi dung bado cao,

(3) Noi nhdn van ban,

(4) Luwu don vi sogn thdo van ban;

(5) A la ky hiéu nguoi danh may, xx la s6 lwong nhdn ban phdt hanh. Vi du: NTHN(3).
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MAu s6 6: Chuwong trinh

. BONONGNGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON

HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Dgclap - Ty do - Hanh phuc
S6:  /CTr-HVN

Ha Noi, ngay thang  nam 20...

CHUONG TRINH

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

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

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

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

........................................................................................... /.
Noi nhén: GIAM POC
=3 Hoic  KT.GIAM POC

- Luu: VT, ...(4), Axx(5). : PHO GIAM DOC

(Ky tén, dong diu)

(1) Tén logi chwong trinh;

(2) Noi dung chuwong trinh;

(3) Noi nhdn van ban;

(4) Luu don vi sogn thdo van ban;

(5) A la ky hiéu nguwoi danh may, xx la s6 lwong nhdn ban phdt hanh. Vi du: NTHN(3).
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MAu s6 7: Thong bao

_ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON T R
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM ocap - “wdo- Fanh phuc

86:  /TB-HVN Ha Néi, ngay thang  nam 20...

THONG BAO

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

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

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

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

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

........................................................................................... /.
Noi nhgn: GIAM bOC

" eeeeee(3)ennd Hoic KT. GIAM POC
- Luu: VT,...(4), A.xx(5). - PHG GIAM BOC

(Ky, tén, déng diu)

(1) Trich yéu cia théng bdo,

(2) Noi dung thong bao;

(3) Noi nhdn théng bdo;

(4) Luu noi sogn thdo van ban;

(5) A la ky hiéu nguoi danh may, xx la s6 leong nhdn ban phat hanh. Vi du: NTHN(3).
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MAu s6 8: Quy dinh (Quy ché) ban hanh kém theo Quyét dinh

~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIENNONG THON

HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM boclap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH (QUY CHE)
.......................... JEN ()
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so........ ngay ..... thang....... nam 20....)
Chuong I
QUY DINH CHUNG
DIBU Leeooi i
DRBU 2u. .o
Chuong .......
DHCUeee e
DHCUL e o
GIAM POC
Hoac KT. GIAM POC
PHO GIAM DOC

(Ky, tén, déng diu)

(*) Méu nay dp dung doi voi quy dinh, quy ché dwoe ban hanh kém theo Quyét dinh (cd biét)
(1) Tén quy dinh, quy ché
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MAu s6 9: Piéu 1¢ (ban hanh kém theo Quyét dinh)

~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIENNONG THON Boc ip - Tu do - Hanh oha
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM oc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PIEU LE
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so......, ngay..... thang...... nam 20.....)
Chuong I

1
D.A 1
L )
....................................................................................................
1
D.A 2
L
....................................................................................................
Chlro’ng eeeccee
0000000000000 000000000000000 000000
1
D.A
L
1
D.A
L

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

GIAM DPOC
Hoic  KT.GIAM POC
PHO GIAM POC
(Ky tén, dong dau)

(1) Tén Diéu lé;

Luru y: Cudi Diéu 1¢ khong phai aé dleu khodn trach nhiém thi hanh vi diéu nay da ddt trong Quyet dinh. Noi
dung thuong co chuwong 1. Nguyén tdc chung (quy dinh chung); chwong II... ghi ndi dung cu thé cia Piéu 1é;
Churong ... . Diéu khodn cudi ciing; ‘ ‘

Néu Piéu Ié dai thi trong tirng chwong c6 thé chia thanh timg muc; trong tirng diéu chia ra cdc diém 1, 2, 3...
hodca, b, c...;

Cuoi Piéu 1¢ can cé quy dinh hiéu luc vé khéng gian va thoi gian thi hanh.
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MAu s6 10: Moi hop

. BONONGNGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIENNONG THON T R
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM ocap - Twdo - Hanh phuc

S6: (1) /MH-HVN Ha Ngi, ngay — thang  ndm 20...

GIAY MOI HQP
Kinh gtri: c...ooovviiii, (2) e

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM
Tran trong Kinh mMOT ... e
bén du hop Ve,
TROT GIAN: «vviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietitestesesstssestosssssosssssssnsssssnsosnns

8 L) 11

Noi nhén: GIAM POC
- Nhur trén; < { A
5 Hoa KT. GIAM POC
- Luu: VT, ...(4), Axx(5), AC PHO GIAM BOC
(Ky tén, dong diu)

(1) Gidy moi hop c6 lay s6 thi dwoc luu nhuw cong van;

(2) Tén co quan, 16 chire, cd nhdn can moi;

(3) Néu ro nguoi dwoc moi can chudn bi tai liéu, y kién tham gia; nguoi dw hop phdi ding thanh phan dwoc moi
dé c6 trach nhiém giai quyét (tham gia y kién va sau khi hop). Néu cir nguoi khdc di thay thi bdo cho co quan chu
tri moi hop biét trude;

(4) Luu don vi soan thdo,

(5) A la ky hiéu ngueoi danh mdy, xx la sé lwong nhan ban phat hanh.
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B. POI VOI CAP PON VI (Mdu vin bén ciia Hoc vién do Gidm déc uy quyén cho
Truong cdc don vi ky thuwa lénh, truc tié}? luu hanh noi bo).

Mau so 11: Cong van

HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /HVN-...(1)... Ha Noi, ngay thang  nam 20...
AN )

Kinh gui: .................. () PO
................................................ (A) e
........................................................................................... /.

Noi nhin: TRU(”)’NoG PON VI

- ILW trén; Hoic KT. TRUONG PON VI

- Luu: don vi. p > g
PHO TRUONG PON VI

(Ky tén)

(1) Ky hiéu viét tdt cia don vi;
(2) Trich yéu van ban;
(3) Noi nhan van ban;
(4) Noi dung van ban.
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MAu s6 12: Thong bao

HOC VIEN NONG NGHIEP VIETNAM  cONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$é:  /TB-...(1)... Ha No¢i, ngay thing ~ nam 20....
THONG BAO
VIV covereerersssnssassssssenes () YO
................................................ ()
Noi nhin: TRUONG PON VI
Lol Hoic KT. TRUONG DON VI
- Luu: don vi. M >
PHO TRUONG PON VI

(Ky tén)

(1) Ky hiéu viét tdt cia don vi;
(2) Trich yéu cia thong bao,
(3) Noi dung thong bao;

(4) Noi nhdn thong bao.
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MaAu s6 13: B4o cio

HOC VIEN NONG NGHIEP VIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: /BC-...(1)... Ha Noi, ngay  thang nam 20...
BAO CAO
VIV ererrersnesssessssesanses (7)) YO

................................................ (3) e

Noi nhén: TRUC)’I\{G PON VI
s Hoic KT. TRUONG PON VI
' " PHO TRUONG DON VI

(Ky tén)

(1) Ky hiéu viét tdt cia don vi;
(2) Trich yéu cia bdo cdo;

(3) Noi dung bao cdo,

(4) Noi nhdn bdo cao.
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MAu s6 14: Gidy moi hop

HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI DPoc l1ap - Tw do - Hanh phuc
(1) Ha Noi, ngay thang  nam 20.....
GIAY MOI HQP
Kinh guri: ................ () PO
TRUONG DON VI .cuerrecrereresesssesssessesesessssessssessssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssesas
Tran trong Kinh MOT. .. ..o e e
Pén du hop Ve
10 1
DA GICIN: ceevvueieriieerriiieeertteeereuneeereeneeerssneeessneeesssneeessneessssnneesssnneessnnns
) TU 1 o 1 1 N ) 7
Noi nhin: TRUONG PON VI
(e Hoic KT. TRUONG PON VI
- Luu: don vi. . t :
PHO TRUONG DON VI
(Ky tén)

(1) Gidy moi hop co ldy s6 thi dugc lwew nhur cong van;

(2) Tén co quan, té chire, cd nhan can moi;

(3) Néu ro nguoi dwoc moi can chudn bj tai liéu, ¥ kién tham gia; nguoi dy hop phai ding thanh phan dwoc moi
dé c6 trach nhiém gidi quyét (tham gia y kién va sau khi hop). Néu cir nguoi khdc di thay thi bdo cho co quan chu
tri moi hop biét trude;
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MaAu s6 15: To trinh

HOC VIEN NONG NGHIEP VIETNAM  cONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:  /TTr-...(1)...
Ha Noi, ngay  thang nam 20...

TO TRINH (%)

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

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

Noi nhin: TRUONG DPON VI

:L&ﬁ(-4§;;ii;vi Hoic KT. TRUONG DPON VI
: i PHO TRUONG DON VI
(Ky tén)

* Diing dé cdp duwdi trinh 1én cdp trén vé mét van dé nao dé xin chii trwong gidi quyét, ngi dung to trinh phdi ghi
ré trinh van dé gi, dé nghi giai quyét nhw thé ndo...;

(1) Ky hiéu viét tit ciia don vi;

(2) Trich yéu ciia to trinh;

(3) Noi dung cua to trinh;

(4) Noi nhdn van ban.
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PHU LUC II: BANG KY HIEU VIET TAT CUA CAC PON VI

(Ghi ¢ s, ky hi¢u va phan luu van ban doéi véi cac van ban)

OTT Tén don vi Ky hiéu viét tat
1 Khoa Ly luan chinh tri va xa hoi LLCT&XH
2 | Khoa Nong hoc NH
3 Khoa Méi truong MT
4 | Khoa Quan ly dit dai QLPP
5 Khoa Kinh té va PTNT KT&PTNT
6 Khoa K& toan va Quan tri kinh doanh KT&QTKD
7 Khoa Co DBién Cb
8 Khoa Cong nghé thyc pham CNTP
9 Khoa Chan nudi CN
10 | Khoa Thuy san TS
11 | Khoa Thuy TY
12 | Khoa Su pham va Ngoai ngir SPNN
13 | Khoa Cdng ngh¢ thong tin CNTT
14 | Khoa Cdng nghé sinh hoc CNSH
15 | Khoa Gi4o duc qudc phong GDQP
16 | Ban Khoa hoc cong ngh¢ KHCN
17 | Ban Hop tac quéc té HTQT
18 | Van phong Hoc vién VPHV
19 | Ban T6 chitc can bd TCCB
20 | Ban Quan ly Bao tao QLDT
21 | Ban Tai chinh va K¢ todn TCKT
22 | Ban Quan 1y co s& vat chit va Dau tu QLCSVC&DT
23 | Ban Cong tac chinh tri va cdng tac sinh vién CTCT&CTSV
24 | Ban Thanh tra TTr
25 | Trung tdm Dich vu truong hoc TTDVTH
26 | Tram Y té YT
27 | Vién Do tao va Phat trién quéc té DT&PTQT
28 | Vién Sinh hoc ndng nghiép SHNN
29 | Vién nghién ciru va phat trién cay trong NC&PTCT
30 | Trung tdm thuc nghiém va Pao tao nghé TN&DTN
31 | Trung tdm Thong tin thu vién Luong Pinh Cuaa TTTVLDC
32 | Trung tdm Gido duc thé chét va thé thao GDTC&TT
33 | Trung tdm Sinh thai nong nghiép STNN
34 | Trung tim Nghién ctru Lién nganh vé PTNT LN&PTNT
35 | Trung tam Bénh cay nhiét doi BCND
36 | Trung tam Day nghé Co bién va Pao tao lai xe DNCB&DTLX
37 | Trung tAm tu van KHCN tai nguyén méi truong TVKHCN
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S6 TT Tén don vi Ky hiéu viét tat
38 | Trung tam k§ thuat Tai nguyén Dat va Mbi truong TT TN&MT
39 | Ban Thanh tra nhan dan TTND
40 | Nha xuat ban Hoc vién Nong nghiép NXB
41 | Trung tam Ngoai ngir TTNN
42 | Vién Kinh té va phat trién VKT
43 | Vién Dao tao va phat trién Co Dién VCb
44 | Dy an JICA JICA
45 | Dy an POHE POHE
46 | Ban chi huy quan sy Hoc vién BCHQS
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PHU LUC III: BANG TIEU CHUAN TRINH BAY THE THUC VAN BAN QUAN LY HANH CHINH

Mau minh hoa

TT Thé thirc Loai chir | C6 chir Kiéu chir Phong chir: Times New Roman
Quoc hi¢u

Dong trén Inhoa | 12-13 bung, dam CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
! Dong duoi In thuong | 13 - 14 bung, ddm Poc lap - Tu do - Hanh phic

Dong ké duéi lién Do dai bang dong chir

Tén co quan

A : BO NONG NGHIEP

Dong tren Inhoa | 12-13 bing VA PHAT TRIEN NONG THON
2 _ n _ A

Dong dudi Inhoa | 12-13 Pung, dam HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Dong ké duéi lién Do dai bang 1/2 dong chit

S6 vin ban | Inthuong | 13 Diing, s6 A rap S6: 123/....-....
Pung, S6: 123/Qb-HVN

Quy dinh ky hiéu In hoa 13 Sau ky hi€u van ban co6 dau “-” Quyet dinh (QD-HVN), Bao cao (BC-HVN), T¢ trinh

van ban c6 tén goi khong cach, ky hiéu Truong, (TTr-HVN), Bién ban (BB-HVN)
3 sO A rap

: A Dung
Quy dinh ky hi¢u . CA o 4K G 9
cong van chinh fnhoa 5 | Sauky hicu Hoc vién c6 dau Sé: 123/HVN-TCCB
A X khong cach, ky hiéu don vi
thong thuong AR
soan thao van ban

4 Dia danh, ngay | Inthuong | 13- 14 Nghiéng, s6 A rap Ha Ngi, ngay  thiang  nam 20...
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Mau minh hoa

TT Thé thire Loai chir | Co chir Kiéu chir Phéng chit: Times New Roman
Noi nhan
Tu “Kinh gui” Inthuong 14 Ding, cb (2) Kinh gtri:
Gui mot noi In thuong 14 bung Kinh gtri: B Nong nghiép va Phat trién ndong thon
Guri nhiéu noi In thuong | 14 Bimg, ¢6 dau (-) trude tén co Kinh giri: - B6 Gido duc va Dao tao;
quan c6 dau (-), sau c6 dau (;), - B6 Khoa hoc va Cong nghé;
5 Sau co quan cudi cung la dau (.) - B§ K€ hoach va Dau tu.
Tu “Noi nhan” In thuong 12 Nghiéng, dam Noi nhdn (VB cé tén goi) Noi nhan: (véi cong van)
Noi nhdn:
- BoGb &P Noi nhn:
Tén don vi nhan In thuong 11 Dm}g’ s Mol ten, CO;(;) i D’ang w H.QC vien (de B/.C 3 > | - Nhu tr.én;
Sau tén cuoi cung co6 dau (.) - Céac don vi trong Hoc vién
2 A - Luu: VT, TCCB.
(dé T/hién);
- Luu: VT, TCCB.
6 Trich yéu
Vian ban ¢6 tén
Tén van ban In hoa 14-15 bung, ¢dm BAO CAO
Trich yéu In thuong 14 Ding, dam Nang luwong cho CBCC nam 2014
Dong ké dudi lien Do dai bang '4 dong chir
Cong van In thuong | 12-13 Dung V/v Nang lwong cho CBCC nam 2014
Noi1 dung . X i e B Nam 2015, Hoc vién thyc hién nang luong cho can
’ van ban In thuong | 13- 14 | Dau dong 10i 01 tab (=1,27cm) bd cong chirc du nién han theo quy dinh...
Van ban ¢6
g chuong
SO chuong In thuong 14 Ding dam Chuong 1
Tén chuong, In hoa 14 Dung dam QUY DINH CHUNG
Muc In thuong 14 Dung dam Muc 1
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Mau minh hoa

TT Thé thire Loai chir | Co chir Kiéu chir Phéng chit: Times New Roman
Tén muc In hoa 14 bung dam HINH THUC VAN BAN
CAac C.Iieu’ s0dieu, | Inthuong | 13-14 Dung dam Piéu 1. Céc hinh thirc viin ban
tén dicu
Cac khoan In thuong | 13 -14 Pung 1. Van ban c6 tén (ca biét)
Cac diém In thuong | 13 -14 bung a) Quyét dinh. ..
Vin ban c¢6 phan
S6 phan In thuong 14 Dung, dam Phan I
Tén phan In hoa 13- 14 Dung, ddm TINH HINH THUC HIEN.....
S6 dé muc In hoa 13 -14 bung dam I. NHUNG KET QUA....
Khoan c6 tiéu dé In thuong | 13 -14 Dung, dam 1. Cong tac dao tao
KP oat khong c6 In thuomg | 13 -14 Ding 1. Giai phap tot hon.....
tiéu dé
Diém In thuong | 13 -14 Dung a) Doi vai...
. N o C KT. GIAM POC
9 | Chirc vu n Inh 13-14 Pung, @ ; . ;
!+ nguothy | In hoa S fam GIAM BOC PHO GIAM DOC
10 | Ho tén ngwoi ky | In thuong | 13- 14 Dbing, dam Nguyén Thj Lan
11 | Van ban du thdo | In hoa 13-14 Dung dam DU THAO LAN 3
Viét tit tén nguoi Hoa, ,
12 | danh may, so dimeg, 11 bat dong cudi dia chi noi nhan HN12
lwgng ban sO A rap
13 Trinh bvay 50 l?up > 1 13-14 O giita, cach mép trén 13mm 2
trang van ban sO A rap
Sao y ban chinh, , « " ,
14 Inhoa | 13-14 Dung dam SAO Y BAN CHINH

sao luc, trich sao
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Mau minh hoa

TT Thé thic Loai chir | C§ chir Kiéu chir Phong chi¥: Times New Roman
Pinh I¢ viin ban DPoi v6i kho giay A4

15 | Mat trudce Lé trén: 20-25mm; 1€ dwéi: 20-25mm; 1€ trai: 30-35mm; leé phai: 15-20mm
Mat sau L& trén: 20-25mm; 18 duédi: 20-25mm; 18 trai: 15-20mm; 18 phai: 30-35mm
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PHU LUC IV: QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN DEN, VAN BAN DI
A. Vin ban dén
I. So' @0 qui trinh

Tiép nhan Xir 1y van ban Vio s6 Gui van ban
vin ban theo doi dén cac don vi,
_ﬂ ﬁ ﬁ Cé nhén
() ) (3) 4)

I1. Dién giai qui trinh
Bude 1:

B6 phan van thu Hoc vién chiu trach nhiém tiép nhan va phan loai van ban guri dén trinh Chanh Vin phong Hoc vién hoac
Pho6 Chanh Van phong Hoc vién.

Budc 2:

Chéanh Van phong Hoc vién hodc Phé Chanh Vin phong phé duyét vin ban trude khi chuyén dén cac don vi, ca nhan.
Budrc 3:

B phén van thu Hoc vién vao s6 theo ddi, luu ban géc tai bd phan van thu Hoc vién.
Budrc 4:

B6 phan van thu Hoc vién Scan van ban dén. Chuyén van ban t61 cac don vi, ca nhan theo dung phé duyét cia Chanh Van
phong Hoc vién hoac Pho Chanh Van phong Hoc vién bang duong thu dién tor (Email).

(Ghi chi: Viin ban dén giai quyét trong ngay, tuyét doi khong dé sang ngay hom sau)
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B. Van ban di
I. So' d0 qui trinh

l?’ onvi Kiém tra Tap hop Kiém tra VPHV )V(ﬁ’ 13:’
chuc nang ndi dung vin ban thé thirc Trinh ky van bvan
sogn thao van ban trinh ky van ban Ban Giam doc tal van

van ban —_— thu Hoc

vién
(1) (2) 3) (4) (5) (6)

I1. Dién gidi qui trinh
Budc 1: Chuyén vién hodc van thu don vi dugc giao nhi€ém vu c6 trach nhi€ém soan thao van ban.

Budc 2: Thu truong don vi ki€ém tra, ky nhdy (vi tri ky nhay 1a sau chir cu6i cung cua ndi dung van ban) vao mot trong cac van
ban goc va chiu trach nhiém vé ndi dung van ban.

Buwéc 3: Chuyén vién hodc van thu don vi chuyén van ban trinh ky dén Phong 116 — nha Hanh chinh (Van thu Hoc vién).
Buwéc 4: Chanh Vian phong Hoc vién hoic Pho Chanh Vian phong kiém tra, ky nhay va chiu trach nhiém vé thé thtrc vin ban.
Buéc 5: Chuyén vién Vin phong Hoc vién duoc giao phu trach trinh ky Ban Giam déc theo linh vuc duoc phan cong.

Bude 6: Van ban Ban Giam doc da ky chuyén vé Van thu Hoc vién, dong dau, vao s6 theo doi, luu 01 van ban goc (van ban co

3 chir ky) cac van ban con lai trd vé don vi dé€ 1am thu tuc gui van ban td1 cac don vi trong va ngoai Hoc vién.

(Ghi chii: - Vin ban dwoc trinh ky va trd 4 lan/ngay lam vigc vao cdc gio: 9 gio, 11 gio, 14 gio, 16 gio.
- Dé nghj chuyén vién va van thw don vi trinh ky va nhdn van ban da ky tgi phong Van thu, phong 116 nha Hanh
chinh, khong trinh ky truc tiép Ban Giam doc).
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