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Pre-test

Thay/ cd/ anh/ chi hay chi ra nhitng cho chua ddng vé mat

thé thlc van ban déi véi mét sé van ban sau:
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Van ban vé cong tac van thw

Van ban cta Chinh ph E, Van ban cua Truwong

Nghi dinh s6 110/2004/Nb-CP Quyét dinh so .../Qb-DHYDCT
ngay 08/4/2004 ngay ...

Nghi dinh s6 09/2010/Nb-CP Quyét dinh s6 1878/Qb-bHYDCT
ngay 08/02/2010 ngay 10/9/2018

Thong tu s6 01/2011/TT- BNV

ngay 19/01/2011

Nghi dinh s6 30/2020/Nb-CP Quyét dinh s6 1488/Qb-bDHYDCT

ngay 05/3/2020 ngay 31/7/2020



Cdng tac van thw

Soan thao, ky ban hanh van ban




Céng tac van thu

Nguyén tac

Cong tac van thu dugc thuc hién thong nhat theo quy dinh caa phap luat.
Yéu cau

Van ban cua Trwong va cac don vi phai dwgc soan thao va ban hanh
dung tham quyeén, trinh ty, tha tuc, hinh thirc, thé thic va ky thuéat trinh
bay theo quy dinh cua phap luat.

Tat ca van ban di, van ban dén cua Truong phai dwgc quan ly tap trung
tai van thu dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky.

Van ban di, van ban dén thuéc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép
theo.

Van ban dén c6 cac mirc do khan: “Hoa téc”, “Thuwong khan” va “Khan”
(goi chung la van ban khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duoc.



QUAN LY VAN BAN

m QUAN LY VAN BAN DI

= QUAN LY VAN BAN DEN




QUAN LY VAN BAN Pl

1. Cap s6, thoi gian ban hanh van ban.

2. bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, dau chi dé mat,
muc do khan, (doi vai van ban giay).

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

5. Luu van ban di.



Cap s6, thoi gian ban hanh van ban

> SO va thdi gian ban hanh van ban dudgc lay theo thu
tu va trinh tu thdi gian ban hanh van ban cua Trudng
trong nam (bat dau lién ti€p tUr s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang
nam)

> SO0 va ky hiéu van ban la duy nhat trong mot nam,
thong nhat gilra van ban giay va van ban dién tur.

> Viéc cap sO, thdi gian ban hanh dudc thuc hién sau
khi c6 chir ky cia ngudi cé tham quyén. Van ban mat
dugc cap hé thdng so riéng.



Phat hanh van ban

> Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu va
phat hanh trong ngay van ban do dugc ky, cham
nhat |a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van
ban.
> Van ban da phat hanh nhung co sai sot vé noi dung
phai dudc sua dodi, thay thé bang van ban co hinh
thu'c tuong duong.
» Van ban d3 phat hanh nhung cd sai sét vé thé thurc,
ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh
chinh bang cong van.




Lwu van ban di

» Ban goc van ban duoc luru tai van thuw va phai dwgc dong
dau ngay sau khi phat hanh, sap xép theo th tw dang ky.

> Ban chinh van ban luu tai don vi xu' ly cong viéc.



QUAN LY VAN BAN PEN

1. Tiép nhan van ban dén.

2. Dang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyét
van ban deén.



Tiép nhan van ban dén

v/ Tat ca van ban giay dén thudc dién dang ky tai
van thu phai dugc bdc bi, dong dau “DEN".

v Nhirng bi van ban gui dich danh ca nhan, néu la
van ban lién quan dé€n cong viéc chung cua Trudng
thi cd nhan nhan van ban coé trach nhiém chuyén
lai cho van thu dé dang ky.



Trinh, chuyén giao van ban dén

> VB dén phai dugc van thu trinh trong budi lam viéc, chdm
nhat 1a trong budi lam viéc ti€p theo cho Hiéu trudng chi
dao gidi quyét va chuyén giao cho don vi/ cd nhan dudc giao
XU ly.

> Sau khi coé y kién chi dao giai quyét cua Hiéu trudng, VB dén
dudc chuyén lai cho van thu dé dang ky bé sung thong tin,
chuyén cho daon vi/cd nhdn dudc giao gidi quyét.

> Khi nhan dudc VB dén, ddn vi/ ca nhan co trach nhiém
nghién clu, giai quyét VB dén theo thdi han quy dinh.



SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Pbon vi/ ca nhan dudc giao chu tri soan thao van ban
CAN:

- Xac dinh tén loai van ban

- NOi dung van ban

- Mrc d0 mat, dd khan cua van ban

- Thu thap, xu ly thong tin co lién quan

- Soan thao van ban ddng hinh thikc, thé thic

va ky thuat trinh bay.



SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

v Trudng don vi soan thao VB phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc Hi€éu trudng va trudc phap luat vé ndi dung
van ban.

v Ngudi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thic, ky thuat
trinh bay van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng va trudc phap luat vé thé thic, ky thuét trinh
bay van ban.



Ky ban hanh van ban

< Hiéu trudng cé thdm quyén ky tat ca VB do Trudng ban hanh; cé thé
giao Pho HT ky thay cac VB thuoc linh vuc dudc phan cong phu trach.

< Hiéu trudng co thé Gy quyén cho Trudng don vi thudc Trudng ky thira
Uy quyén mot so VB. Viéc giao ky thua uy quyén phai dugc thuc hién
bang VB, gidi han thdi gian va n6i dung dudc Gy quyén. NgudGi dudgc
ky thura uy quyén khong dudc uy quyén lai cho ngudi khac ky.
C:\Users\ACER\Desktop\Tap huan van thu\GUQ.jpg

» Hiéu trudng cé thé giao Trudng don vij thudc Trudng ky thura 1Enh mot
sO loai VB. Ngugi dudc ky thua lénh dugc giao lai cho cap pho ky
thay. Viéc giao ky thua Iénh phai dudc quy dinh cu thé.

< Ngugi ky VB phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé VB do minh ky
ban hanh. Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan bo
van ban do Truéng ban hanh.
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Trinh ky van ban, hé so

» Cac don vi trinh van ban, hé so dé Ban Giam hiéu ky, phé duyét,
xem xét tai Phong Hanh chinh téng hop.

» Phong Hanh chinh tong hgp co trach nhiém kiém tra vé thu tuc,
hinh thirc cda ho so; hinh thic va thé thirc cda van ban, tai liéu
trinh ky; ky nhan vao s6 nhan tai liéu (néu can) cia don vij va
trinh Ban Giam hiéu giai quyét ngay trong ngay, cham nhat la
ngay lam viéc tiép theo.

> Han ché téi thiéu viéc trinh ky truc tiép.



Khi trinh van ban dén Ban Giam Hiéu ky:
v Van ban hanh chinh: Kem theo phiéu trinh van ban (néu
can).
Mau C:\Users\ACER\Desktop\Tap huan van thu\Noi dung QD\Mau-Phieu trinh ky VB.doc

v Van ban quan ly, don vi trinh kem theo to trinh ky van ban;
va phiéu kiém tra vé tinh phap ly cia Phong Thanh tra phap
ché.

C:\Users\ACER\Desktop\Tap huan van thu\Noi dung QD\Mau-To trinh ky VBOL.doc
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> NEu van ban, hoé so, tai liéu trinh Ban Giam hiéu co thiéu sot
hay sai sot vé hinh thac, thé thirc cda van ban thi Phong Hanh
chinh tong hop chuyén tra lai ngay cho don vi va yéu cau hoan
chinh.

» Cac don vi nhan lai van ban, hé so da giai quyét tai Phong
Hanh chinh téng hop.



THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY
VAN BAN HANH CHINH



Quy dinh chung

1. Kho giay: Khé A4

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia kho A4. (Tnwong hop néi dung van
ban co cac bang, biéu nhwng khong duoc lam thanh cac phu luc riéng
thi vian ban co thé duoc trinh bay theo chiéu réng).

3. Dinh |é trang: Cach mép trén va mép duéi 20 - 25 mm, cach mép trai
30 - 35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chir: Times New Roman, ma Unicode.

5. C& chir va kiéu chit: Cu thé cho tirng yéu t6 thé thic.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc: Theo so dé.

7. S6 trang van ban: Dudc danh tir s6 1, bang chit s6 A Rap,
c8 chir 13 - 14, ki€éu chir di'ng, dudc dat canh gilra theo chiéu
ngang trong phan /é trén cua van ban, khéng hién thi s6
trang tha nhat.



Van ban hanh chinh gém:

- Nghi quyét (ca biét)
- Quyét dinh (ca biét)
- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Huwéng dan

- Chuong trinh

- Ké hoach

- Dé an

- Dy an

- Bao cao

Bien ban

To trinh

Hop dong
Cong van

Ban ghi nh¢
Ban thoa thuan
Giay uy quyén
Giay moi

Giay gigi thiéu
Giay nghi phép



Thé thc van ban hanh chinh

Quoc hiéu va tieu ngir

Ten Truong (co quan ban hanh VB)

S6, ky hiéu cua van ban

bia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu néi dung van ban

N6i dung van ban

Chirc vy, ho tén va chit ky cia nguoi co tham quyén
Dau

Noi nhan

O
O
O
O
O
O
O
O
O

Co6 thé bb sung thém mot s6 thanh phan khac.



MOT SO LU'U Y VE TRINH BAY
CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Quaoc hiéu va tiéu ngir:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

* Dong Quéc hiéu size 12 thi dong tiéu ngit size 13
« Dong Qubc hiéu size 13 thi dong tiéu ngir size 14
« 02 dong canh giita nhau, cach dong don

« Dong ké manh, lén net (dung Enh Insert/Shape)



2. Tén co’ quan ban hanh van ban

BOYTE ‘
TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

Cung c& chir voi dong Quéc hiéu

02 dong canh gitta nhau, cach dong don
Dong ke manh, lién net

Khong nén ghi 3 cap.



d(<28 3.S0, ky hiéu cua van ban

Ky hiéu cua CV: bPHYDCT-ABCD

(ABCD: viét tat cia don vi/ bé phan soan thao VB)
Ky hiéu cua VB co tén loai: AB-DHYDCT

(AB: viét tat tén loai VB)

o SO6. dip theo tirng nam, ghi thém 0 ¢ tnréc s6 nho hon 10

« Gilta cdc nhom chir viét tat trong ky hiéu van ban co dau
gach noi (-), khong cach chl

« (3¢ hdi déng, ban, té cua cua Trudong (goi chung la “hoi
dong tu van”) duoc ghi la “co quan ban hanh van ban” va
duoc s’ dung con ddu Truong dé ban hanh vén ban thi
phai lay hé thong so riéng.



S6: /DPHYDCT-TCCB
(CV do PTCCB soan thao)

So: /DHYDCT-NCKH
(CV do PNCKH-HTOT soan thao, vé linh viee NCKH)
So: /DHYDCT-TTHL
(CV do Thuwr vién soan thdo)
So: /QD-DHYDCT
So: /TB-DHYDCT

o Chir ViEt tat don vi/ bé phan soan thdo VB: Noi dung QD\PL4-Chu viet tat don
vi-bo phan.doc

o Chir viet tat tén loai VB: C:\Users\ACER\Desktop\ Tap huan van thu\Noi dung
QD\PL3-Chu viet tat ten loai VB.doc



Noi dung QD/PL4-Chu viet tat don vi-bo phan.doc
C:/Users/ACER/Desktop/Tap huan van thu/Noi dung QD/PL3-Chu viet tat ten loai VB.doc

4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

Can Tho, ngay 09 thang 02 nam 2020

« Size 13, canh giita so v&i Quéc hiéu va tiéu ngir
o Thém s6 0 tnroc ngay nho hon 10, thang 01 va thang 02
- Trinh bay trén cung mét dong vdi s6, ky hiéu van ban




5. Tén loai va trich yéu noi dung van ban

pat canh gilra theo chiéu ngang van ban

Tén loai van ban duoc trinh bay bang chi in hoa, cG chir tu
13 dén 14, kiéu chir dung, d&dm

Trich yéu ndi dung VB duoc dat ngay dudi tén loai VB, chl in
thuong, c@ chi tu 13 - 14, kiéu chir ddng, dadm.

Bén dudi trich yéu noi dung van ban co duong ke ngang, nét
lién, c6 doé dai bang tu 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong chir va
dat can doi so vdi dong chir

Doi vai cong van, trich yéu ndi dung VB duoc trinh bay sau
chir “V/v” chi in thuong, cd chi tu 12 dén 13, kiéu chir
dung,; dat canh giira dudi s6 va ky hiéu VB, cach dong 6pt vdJi
s6 va ky hiéu van ban.



Van ban co ten loai:
QUY PINH
Ve cong tac van thu

boi véi cong van:
V/v sinh hoat cong dan dau nam hoc



6. NOi dung van ban

a) Can cr ban hanh VB
Goém: VB quy dinh th&dm quyén, chuc ndng, nhiém vu cua
Trudong va cac VB quy dinh ndi dung, co sé dé ban hanh VB

Ghi day du tén loai van ban, so, ky hiéu, co quan ban hanh,
ngay thang nam ban hanh va trich yéu nbi dung van ban

Riéng luat, phap Iénh: chi ghi tén loai va tén cua luat, phap
Iénh; khong ghi sb, ky hiéu, cd quan ban hanh

Chir in thudng, kiéu chir nghiéng
Moi can ¢’ phédi xuéng dong, cudi moi can ci c6 dau chém
phéy (;), dong cubi cung két thuc bang dau cham (.).



6. NOi dung van ban

b) Vién dan VB lién quan

- Khi vién dan Ian dau VB cd lién quan, phai ghi day dd tén
oai, sO, ky hiéu cua van ban, thdi gian ban hanh van
han, tén co quan, td chdc ban hanh van ban va trich yéu
noi dung van ban (doi vaGi Luat va Phap Iénh chi ghi tén
loai va tén cua Luat, Phap Iénh)

- LAn vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sd, ky hiéu cua
van ban do.



c) Boi vdi cac hinh thdc van ban dudc bo cuc theo phan,

chuong, muc, ti€u muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu phai co tiéu de.

d) Cach trinh bay phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém



7. Chirc vy, chir ky, ho tén ctia nguoi ky VB

Quyén han cua ngudi ky:
Ky thay mat tap thé: TM. + tén tap thé lanh dao
Dugc giao quyén cap trudng: Q. + chuc vu cap trudng

Ky t
Ky t
Ky t

nay cap trudéng: KT. + chuc vu cap trudng
hUra 1énh Hiéu trudng: TL. HIEU TRUONG

"ra Uy quyén cta HT: TUQ. HIEU TRUONG



Chirc vu, chuc danh cua nguoi ky:

Chuirc vu ghi trén van ban la chidc vu lanh dao chinh thic cua
ngudi ky van ban; khong ghi nhitrng chirc vu ma Nha nudc
khong quy dinh.

Chlrc danh ghi trén van ban do cac td chic tu van ban hanh la
chuc danh lanh dao cua ngudi ky van ban trong to chuc tu van.

Po6i véi nhirng héi dong tu van dudc phep s dung con dau cua
Trudng thi ghi chid'c danh cua ngudi ky van ban trong hoi dong
tu van va chuc vu trong Truong.

Vi du: CHU TICH

HIEU TRUONG
Nguyen Trung Kién



8. Noi nhan VB

> DOi vGi cong van; to trinh, bao cao (gui co quan cap trén)
1. Sau tu “Kinh gui”:
GUi mot nai:
Kinh gui: .......

GUi nhiéu nai:
Kinh gui:

2. Sau tu “Ndi nhan”:
Noi nhan:
- Nhu trén;
- Luu: VT, ABCD*.

* Viét tat tén ctia don vi/ bo phan soan thao VB.



> DOi vai cac loai VB con lai:
Sau tu “Nagi nhan”:

Noi nhan:

oooooo ’

- Luu: VT, ABCD(2)*.

- Tu "Noi nhan" dit sat lé trai, ngang vdi dong chir quyén han/ chic vu cua
ngudi ky, sau c6 ddu hai chdm (:), ch in thudng, c& chir 12, kiéu chit
nghiéng, dam

- Liét ké day du cac co quan, td chic, don vi va ca nhan nhan van ban: chif in
thudng, cd chir 11, ki€u chir df’ng; tén moi cad quan, to6 chirc, don vij va ca
nhan trén mot dong riéng, dau dong co gach dau dong (-) sat Ié trai, cuOi
dong c6 ddu chdm phay (;)

- Dong cudi cung bao gom chir “Luu”, sau c6 dau hai cham (:), tiép theo la
chir viét tat “VT”, ddu phay (,), ch{ viét tat tén don vi/ béd phan soan thao
VB va sO lugng ban luu, cudi cung la dau cham (.).



Nhan dién lai sai sot ctia VB & phan Pre-test



)

Yéu cAu:

|, T T

* Soan thao o1 van ban hoan chinh.
No6i dung thuwc té theo cong viéc tai don vi ma anh/ chi dang lam.
- Can b thudc cac Khoa, BV HLKN: Soan thao 01 c6ng van/ giay moi.
- Can bd thudc cac Phong, TT: Soan thao o1 quyét dinh/ to trinh guvi
BO Y té.

* GUri vao phan “Nop bai tap”’ cta budi tap huan.
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Thank you




