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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quan ly van ban dién tir
cia Truwong Dai hoc Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH

Cén cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt swa déi, bé sung mot 50
diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Cdn cir Ludt Céng nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Cdn cir Ludt An toan théng tin mang ngay 19/11/2015;

Cén cir Ludt Giao dich dién tir ngay 22/6/2023;

Céin cir Nghi dinh 56 99/201 9/ND-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phu Quy dinh
chi tiét va huwdng dan thi hanh mgt sé diéu ctia Ludt sira déi, bé sung mot sé diéu cia
Ludt Gido duc dai hoc,

Céin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tdc
van thu,

Céin ctr Nghi dinh s6 23/2025/ND-CP ngay 10/4/2025 ctia Chinh phii quy dinh vé
chit ky dién tw va dich vu tin cqy,

Can cu Quyét dinh s6 62/2001/QD-TTg ngay 25/4/2001 cua Thu tuong Chinh
phii vé doi tén Truong Dai hoc Su pham Vinh thanh Truong Pai hoc Vinh;

Cén cir Nghi quyét so 06/NQ-HDT ngay 1 2/5/2021 cua Hoi dong tricong Truong
Dai hoc Vinh ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cua Truwong Pai hoc Vinh, Nghi
quyet 56 38/NQ- -HDT ngay 25/10/2024 ciia Hpi dong trmmg Truong Pai hoc Vinh swa
déi, bé sung mét s6 diéu cua Quy ché t6 chite va hoat déng cua Truong Dai hoc Vinh,

Cén cir Quyét dinh s6 616/QD-DHV ngay 15/3/2024 cua Higu truong Truong Dai
hoc Vinh ban hanh quy ché cong tdc vin thu cia Truong Dai hoc Vinh;

Theo dé nghi cria Truéng Phong Hanh chinh Tong hop.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan Iy vin ban di¢n tir cua
Truong Pai hoc Vinh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trudng cac don vi: Hanh chinh Téng hop, K& hoach - Tai chinh; Trudng cac don
vi va c4 nhan trong toan Trudng chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. /
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Quan ly viin ban dién tir ciia Trwong Pai hoc Vinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A668/0D-DHV ngaydS/ 6 /2025
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng 4p dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay diéu chinh vigc tiép nhén, xir ly, soan thao, phat hanh va quan ly
vin ban dién tir trong cong tac vin thu, luu trir bao gom: Quan ly van ban dién tu dén,
quan ly van ban dién tur di, 1ap va ndp luu hd so dién tir. Quy dinh nay khong 4p dung
d6i véi viée tiép nhan, xit ly, phat hanh va quan ly vin ban dié¢n tir 6 ndi dung thude bi
mat nha nudc theo quy dinh cua phép luat.

2. Béi tuong ap dung

Quy dinh dugc ap dung thdng nhit trong tht ca cac don vi, td chirc thudc va truc

thudc Truong DPai hoc Vinh (sau ddy duwgc goi tét la cdc don vi trong Truong) va cac tip
thé, cé nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Hé théng Quan ly hanh chinh dién to cla Truong  tai dia chi
https://vps.vinhuni.edu.vn (sau day goi tit 1a Van phong s6) 1a hé thong quén 1y van ban
va diéu hanh c6 chirc nang quan ly ho so dién tir trong qua trinh xtr ly cong viée, phuc
vu ¢ong tac quan ly, diéu hanh, trao ddi vin ban, dir liéu dién tir giira cac don vi.

2. Bén guri la don vi phat hanh vin ban dién tur; Bén nhén la don vi tiép nhan vin
ban dién tu.

3. Vin ban 1a thong tin thanh vén dugc truyén dat bang ngén ngir hodc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong cua cac don vi va dugc trinh bay dung thé thirc, k§ thuét
theo quy dinh.

4. Vin ban dién tu la van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao 1ap hodc dugce
s& hoa tir vin ban gidy va dugc trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

5. Ban gbc van ban la ban da hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban, dugc
ngudi ¢ tham quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hoic ky bing chit ky s6 trén vin béan
dién tur.

6. Guri. nhan van ban dién tir 1a vigc don vi, ca nhan guri, nhan vdn ban dién tr
qua cac h¢ théng quan ly van ban va diéu hanh dugc két ndi, lién thong voi nhau bang
cac giai phap k¥ thudt, cong nghg.



7. Ho so dién tir 1a tap hop cc tai liéu dién tir c6 lién quan v6i nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot 601 twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cla co quan,
don vi, ca nhan.

8. Lap ho so dién tir 1a viéc 4p dung cong nghé théng tin nham lién két cac tai
liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua don vi, ca nhan
thanh ho so dién tu.

9. Chir ky sb cua don vi, ca nhan la chir ky s6 dugc tao 1ap bdi khoa bi mét tuong
tng voi chimg thu sé cp cho don vi, cé nhan theo quy dinh ctia phap ludt vé giao dich
dién tu.

10. Ching thu so la mot dang chung thu dién tir do td chirc cung cép dich vu
chimg thuc chir ky s& cip nhim cung cap thong tin dinh danh cho khéa cong khai cua
Nha truong va cac ca nhén, tir d6 xac nhan chit ky s6 bang viéc sir dung khoa bi mat
tuong ung.

Pitu 3. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Van ban di¢n tir dugc ky s6 bai ngudi co thdm quyén va ky s6 ctia don vi ¢o
gia tri phap ly nhu van ban gidy néu bao dam tinh toan ven va c6 thé kiém tra dugc tinh
xac thuec.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tr phai dép ing day du cac quy dinh cta phap lut.

3. Vién ban dién tu khong thudc khoan 1 Didu nay dwgc g, nhin qua Hé théng
Vin phong s ¢o gia tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc giri, nhan vin ban
gidy.

Diéu 4. Nguyén tic tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quén ly vin ban dién tir

1. Viéc tiép nhén, phat hanh vin ban dién tir phai duoc thyc hién theo nguyén tic
quy dinh cta Luét Giao dich dién tr, Luat Bao vé bi mat Nha nudc va cac quy dinh khac
ctia phap ludt vé an ninh, an toan thong tin va van thu, luu tri.

2. Tét ca vén ban dién tir thugc thdm quyen ban hanh va giai quyét cta cac don
vi thudc/truc thude Truong dugce phat hanh, tiép nhan, xur ly trén Van phong s, trir cac
truong hop Bén guri va Bén nhan chua dap (g cac yéu cau vé ha ting k¥ thuat, cong
nghé, an toan thong tin, giai phap két néi, lién thong dé nhén, glri van ban dién tir.

3. Bén nhan c6 quyen tur ch01 nhan véan ban dién ttr néu vin ban dién tr d6 khong
dam bao nguyén tic, yéu ciu vé phat hanh, tlep nhan va phai chiu trach nhiém vé viéc
tir chdi do, ddng thoi Bén nhan phai phan hdi cho Bén gui duge biét thong qua Vin
phong s0.

Pidu 5. Yéu cu tiép nhan, xir ly, phat hanh va quin Iy vin bin dién tir

1. Vin ban dién tir phai duge dam bao tinh xac thuc vé ngudn goc, sy toan ven,
an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xir 1y va luu trir.

2. Vén ban dién tir phai dugc phat hanh ngay trong ngay vin ban d6 dugc ky ban
hanh, néu c6 1y do chinh déng thi c6 thé duoc phat hanh chdm nhét vao bubi sang clia
ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dién tir dén, sau khi dugc tiép nhan, néu bao dam gid
tri phép ly thi phai dugce xir 1y kip thoi, khong phai cho vin ban gidy (néu co).



Vin ban dién tr dén ¢6 muc do khan "Hoéa téc", "Thugng khan" hoic "Khan
phai dugc dat ché do uu tién, ghi 16 muc do khan, dugc giri ngay sau khi da ky s6 va
phai dugc trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau khi dugc tiép nhan.

3. Vin ban dl;_:n tr phai dugc theo doi, cap nhat tw dong trang thai gtri, nhén, xu
ly trén Van phong so.

4. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban di¢n tir thyc hién theo quy dinh tai Nghi

dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé ¢ong tac van thu; hinh thirc
dau, chit ky so ciia ngudi ¢6 thdm quyén va chir ky so cta don vi quy dinh tai Piéu 18

Quy ché nay.

Piéu 6. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven ciia vin bén dién tir

1. Tinh toan ven cta vin ban dién tir 1a khi ndi dung cta vin ban dién tir chua bi
thay doi.

2. Van ban dién tir dugce kiém tra tinh toan ven duya trén cac thong tin co ban sau day:

a) Thé thirc vin ban bao g(‘")m: Tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban; 30, ky
hiéu, ngay thang ban hanh vin ban.

b) Thong tin Bén gtri va Bén nhan vin ban dién tir.

¢) Thoi gian van ban dién tr dugc chinh thirc phét hanh hoéc thoi gian guri, nhén
van ban dién tur.

d) CAu tric tép dit liéu chira van ban dién tu.

d) Chit ky s6 ciia Bén giri trong truong hop c6 st dung chit ky so.

. Chuong IT )
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 7. Tiép nhin viin ban dién tir dén
1. Khi tiép nhan vin ban dién tir, Bén nhan phai kiém tra tinh xéc thuc, tinh toan
ven cua van ban dién tir va thyc hién tiép nhan trén Vin phong s0.

2. Trudng hop vin ban dién tir khong dap ung cdc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay
hodic giri sai noi nhén thi don vi nhan vén ban phai tra lai cho don vi giti vin ban trén
Van phong s6. Truong hop phat hién ¢6 sai sOt hodc ¢ déu hiéu bét thudng thi Van thu
thugc Phong Hanh chinh Téng hop (sau day goi tat 1a Vian thu) bao ngay ngudi co trach
nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri vén ban.

3. Sau khi tiép nhan viin ban dién tir, Bén nhén guri phan hoi trang thai tiép nhén

xtr 1y vin ban dién tir cho Bén guri ngay trong ngay trén Vin phong so cho Bén gui vé
viéc dd nhan vin ban.

4. Dbi véi vin ban dién tir ¢6 thong béo thu hdi, khi nhan dugc thong béo thu hoi
van ban di¢n tr, Bén nhan c6 trach nhiém huy bo van ban dién tir dugc thu hoi d6 trén
Vin phong so, ddng thoi thong bao viée da xir Iy vin ban dién tir dugc thu hoi trén Vian

phong so dé Bén giri biét.
Diéu 8. Ping ky, s6 héa viin ban dén

1. Pang ky vin ban dién tir dén



Sau khi t1ep nhan va kiém tra vin ban dén, Van thu dang ky trén Vin phong sd.
Truong hop cén thiét, Vin thu thyuc hién sb hoéa vén ban dén theo quy dinh tai khoan 2
Piéu nay. Vin thu cdp nhét vao Vin phong s céc truong thong tin dau vao ctia dir liéu
quan ly védn ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu v€ cong tac van thu. Vin ban dén duge dang ky vao Vin phong
s0. Hang théng, Van thu phai in ra glay diy du cac truong thong tin theo mau S6 ding
ky vian ban dén, ky nhan va dong so dé quan ly.

2. Tiéu chudn cia van ban s6 héa

a) Dinh dang Portable document format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1en.
b) Anh mau.

¢) B phén giai tbi thiéu: 200 dpi.

d) Ty 1€ s6 hoa: 100%.

Piéu 9. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Vin phong 50

1. Van thu trinh vén ban dién tur dén Hiéu trudng. Hiéu truong cho ¥ kién chi dao
giai quyet van ban trén Van phong s6 va cip nhét cac théng tin: Pon vi hodc nguoi nhan;
y kién chi dao, trang thai xu ly vén ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi
hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét.

2. Truong hop van ban dién tir duge gui kem van ban glay thi Van thu thuc hién
trinh vin ban dién tir trén Van phong s0 va chuyén van ban giay dén don vi hodc cé nhén
dugc Hiéu trudong giao chu tri giai quyét.

Pidu 10. Gidi quyét vin ban dién tir dén trén Viin phong sb

1. Khi nhin dugc van ban dén trén Vian phong sd, don vi hogc ca nhén ¢6 trach
nhi¢m nghién ciru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh. Déi véi vin ban lién
quan dén nhleu don vi hodc ca nhéan thi x4c dinh rd don vi hodc ¢4 nhan chu tri, phm
hgp giai quyét. Nhitng van ban dén c6 déu chi cac mirc do khan phai dugc giai quyét
ngay.

2. Quy trinh chuyén giao va giai quyét van ban dén thuc hi¢n theo quy dinh trén
Vin phong s6.

Chuong I11
SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN PI

Diéu 11. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thudt trinh bay vin bén

1. Cn ctr chtre nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, néi dung cua vén ban can
soan thao, ngudi co tham quyén giao cho don vi hogdc ¢ nhan chu tri soan thao vin ban.

2. Pon vi hodc ¢4 nhan duge giao chu tri soan thao vén ban thuc hién cac cong
viéc: Xac dinh tén loai, ni dung va mirc do mét, mirc do khén cua vin ban can soan
thao; thu thap, xir 1y thong tin ¢6 lién quan; soan thdo vén ban ding hlnh thirc, thé thirc
va ky thudt trinh bay; chuyén ban thao van ban, tai li¢u kém theo (néu c6) va cap nhat
cac thong tin cin thiét trén Van phong so.

3. Trudomg hop cén stra doi, bo sung ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay ctia ban
thao van ban, ngudi ¢6 thim quyén, Phong Hanh chinh Téng hop cho ¥ kién trén Vin



phong s6, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van ban aé
chuyén cho cé nhan dugc giao nhiém vu soan thao vén ban.

4. Ca nhan dugc giao nhi¢m vy soan thao va kiém tra vin ban chiu trach nhiém
trudc nguoi ding dau don vi va trude phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 12. Ping ky vin ban di

. Viéc ding ky van ban phi bao dam ddy di, chinh xac cc thong tin cin thiét
ctia van ban di.

2. Vin thu ¢6 nhiém vu cdp sd, ngdy, thang, ndm vao van ban trén Vian phong s0.

3. Hang thang, Van thu phai in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo mau $6
dang ky vin ban di, dong s6 dé quan ly.

Pidu 13. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat viin ban dién tir di

1. Vin ban dién tir sau khi duge cép c6 thim quyén phé duyét, ky ban hanh, ky
sb theo dung quy dinh phap luét dugc phat hanh dén Bén nhan thong qua Van phong so.

2. Viin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugce stra ddi, thay thé
bing vin ban ¢6 hinh thirc tuong duong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé
thirc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing cong vin cua don
vi ban hanh vin ban.

3. Trong truong hop phét hanh van ban gidy tlr vin ban dugc ky s6 clia ngudi co
tham quyén thi Vin thu thuc hién in van ban da dugc ky s6 ctia ngudi ¢o thim quyén ra
gidy, dong d4u dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

4. Trong truong hop can phat hanh vin ban s6 hoa tir viin ban gidy, Van thu thuc
hién sb hoa van ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Quy dinh nay; ky s6 cua
Trudng hodc don vi theo quy dinh.

Piéu 14. Luru viin ban dién tir

1. Ban gbc vin ban dién tir phai dugc luu trén Vin phong s0.

2. Vin thu tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 13 ctia Quy
dinh nay dé luu tai kho luu trir va ho so cong viéc.

Pidu 15. Chir ky sb ciia nguoi cé thAm quyén va con diu, chir ky sb ciia
Trwong Pai hoc Vinh

I. Chit ky s ctia ngudi co thdm quyén

a) Hinh énh chir ky sé ctia ngudi ¢6 thim quyén 1a hinh &nh chir ky cua ca nhan
trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt.

b) Vi tri: Pat canh giira chirc vu ctia ngudi ky va ho tén ngudi ky.

2. DAu, chit ky sé cua Trudong Pai hoc Vinh

a) Hinh anh déu, chit ky s cua Truong Pai hoc Vinh la hinh éanh con déu tron
cta Truong Dai hoc Vinh trén véan ban, mau do, kich thudc bang kich thude thyc té cua
déu thuc té, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky s6

cta nguoi co thdm quyén vé bén trai.



b) DAu, chit ky s6 ciia Trudng Dai hoc Vinh trén vin ban kém theo vén ban chinh
dugc thé hién nhu sau: Van ban keém theo cung tép tin vdi ndi dung vin ban dién tir, Van
thu chi thuc hién ky s vian ban va khong thyc hién ky s6 1én van ban kém theo; vén ban
khong cling tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Van thu thye hién ky s6 ctia Trudng
Dai hoc Vinh trén van ban kém theo.

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang diu cua van ban kém theo.
- Hinh anh chit ky sb ctia Truong Dai hoc Vinh: Khong hién thi.

- Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay ‘thdng nam; gio phut gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bing phdng chir Times New
Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢& chir 10, mau den.

¢) Vi€c trinh bay d4u, chir ky s6 cta Truong Dai hoc Vinh thue hién theo ding
huéng dén tai 6 sb 8 Phu lyc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu,

Piéu 16. Quan ly va sir dung thiét bi luu khéa bi mit va chirng thw s6 trong
cong tac vian thw
Thue hién theo Diéu 31, Diéu 32 Chuong 1V, Quy ché cong tac vin thu cua

Trudong Pai hoc Vinh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 616/QD-DHV ngay 15/3/2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh.

Chuong IV
LAP VA NOPLUU HO SO PIEN TU

Diéu 17. Yéu céu tao lap ho so dién tir

1. Bao dam yéu ciu chung cua viéc 1ap va quan ly hd so.
2. Bao dam tinh xac thuc cla vin ban, tai liéu trong hd so.
3. Puoc bao dam an toan trong Van phong s6.

Piéu 18. Tao lap hd so dién tir

I. Can cur vao Danh muc hd so, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cdng viec
x4c dinh s& va ky hiéu hd so cho van ban di, van ban dén va cac tai liéu lién quan khac
nhu: v kién chi dao, phan phdi vin ban ctia ngudi cd thAm quyén, cac du thao vin ban
cua nguoi duge phan cong soan théo, y kién phé duyét chiju trach nhiém noi dung cua
lanh dao don vi chu tri soan thao, y kién phé duyét chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thuét
trinh bay vén ban cua nguoi ¢6 tham quyén; lich sir truy cdp va xem vién bén; cac tac
dong khac vao vin ban y klen dong gop, bao cdo giai trinh va cac ndi dung khac lién
quan trong qua trinh giai quyet cong viéc; cdp nhat trén Vin phong s6. Trudng hop phat
sinh hd so khong c6 trong Danh muc hd so di ban hanh, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu
giai quyét cong viéc cap nhét bé sung hd so vao Danh myc hd so trén Vin phong s sau

khi dugc phé duyét.

2. Cé nhan duoc giao nhiém vu 1ap hd so c6 trach nhiém cép nhat thong tin trén
Vian phong s0.

3. Mi hd so gom:

a) Ma dinh danh cua Truong.



Ma dinh danh cua Truong duoc mic dinh trong Van phong s theo quy dinh tai
Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cua B truong Bo Thong tin va Truyén
thong ban hanh quy chuan k¥ thuat quoc gia vé cdu triic ma dinh danh va dinh dang di
liéu goi tin phuc vu két nbi cac hé thong quan ly vin ban va diéu hanh.

b) Nam hinh thanh h so, s6 va ky hiéu hd so.

Nim hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so duge xéc dinh theo Danh muc hd so.
Céc thanh phin ctia ma hd so dugc phén dinh bing diu chém.

4. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong viée
c6 trach nhi¢m ra sodt lai toan by vén ban, tai liéu c6 trong hd so, hoan thién, két thuc
hd so va cdp nhat trén Van phong s0.

5. Vigc c@p nhat ma dinh danh cua Trudng, ndm hinh thanh hd so, téng sb vén
ban trong hd so, tong s6 trang ho so dugc thue hién bang chirc ning clia Vin phong s0.

Piéu 19. Nop lru va quén ly ho so dién tir trén Viin phong s6

1. Viéc nop luu, quan Iy hd so dién tir trén Vin phong s6 va huy tai li¢u dién tr
hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong 11 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Luru trix.

2. Cé nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cdn ¢t vao Danh muc ho SO
ctia Truong, ¢é trach nhiém ndp luu tai liéu dién tr va cdc tai liéu dinh dang khac néu

luu trir.

3. Van thu ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhén hd so, dua hd so vé ché do quan ly
H6 so luu trir dién tir trén Vian phong so.

) Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 20. Trach nhiém cia don vi

1. Trach nhiém cta Trudng don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé viéc str dung Vin phong sO; chi dao,
kiém tra, giam sat, don dbc don vi sir dung Vian phong so trong xir 1y cdng viéc héng
ngay.

b) Chi dao va phén cong xtr ly vdn ban tryc tiép trén Vin phong s0.

¢) Phan quyén hoic ty quyén xir ly céc vin ban dén don vj trén Vin phong s6.

2. Trach nhiém cta ca nhén

a) Kiém tra, xur ly kip thoi cac van ban dién tir duoc phan cong xit ly hing ngay
trén Van phong 50 dam bao ding tién do; két thac ho so cong viéc sau khi hoan thanh

trén Van phong sd.

b) Khong truy cdp vao tai khoan cua ngudi khac (trir truong hop uy quyén xir ly
bang vin ban hodc uy quyén trén Vin phong s6) va khong cung cap tai khoan cla ca
nhan cho nguoi khac.

¢) Trude khi ch}lyén cdng tac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao tai khoan
sir dung Vin phong s6 cho Trudng don vi.



d) Chiu trach nhiém vé nhitng su ¢b gy ra do quén 1y, st dung khong ding theo
quy dinh.

Piéu 21. Trach nhiém ctia Phong Hanh chinh Tong hop

Ngoai trach nhiém dugc quy dinh tai Diéu 20 Quy dinh nay, Phong Hanh chinh
Tong hgp con ¢o trach nhi¢ém thuc hién:

, 1. La ddu mdi guri, nhan vin ban dién tir cua Trudng trén truc lién thong vén ban
quoc gia.

2. Trién khai va st dung ¢6 hiéu qua Vin phong sb, chimg thu s dugc cép dé
bao dam viéc trao doi, Iuu trit, xtr Iy vin ban dién tir trong ndi b Nha truong, gilra cac
co quan va td chire, ca nhan dugc thong nhat, toan dién.

3.Té chue viée quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tir va phai bio dam an ninh,
an toan thong tin trong qua trinh thue hién.

4. Tiép tuc trién khai s hoa céc vin ban, tai liéu luu trir dé phuc vu viéc trao dbi.
tra ctru, tim kiém va xir ly thong tin cta vién chirc qua mang.

5. Phéi hop véi cac don vi thue Trudng thu hoi tai khoan, mat khau va toan bo

ndi dung dir liéu lién quan dén viéc sir dung Vin phong s6 khi ¢6 su luan chuyen cong
tac, thoi viéc.

6. Dinh ky 6 thang mot lan to chire ra soat, danh gia tinh hinh sir dung Vin phong
s, béo céo Hidu trudng va dé xuat giai phdp cai tién.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Vién Nghién ciru va Dao tao truc tuyén

Ngoai trach nhiém duge quy dinh tai Piéu 20 Quy dinh nay, Vién Nghién ctru va
Dao tao truc tuyén con o trach nhiém thye hién:

1. Nhén chuyén giao hé théng Vin phong s& dam bao dung hop dong da ky két,
c6 cdc chire nang theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cla
Chinh phu vé cong téc vin thu, cac chirc nang quan ly tai li¢u dién tir trong qua trinh xur
ly cong viéc cua Truong, don vi.

2. Duy tri Van phong s6 hoat dong thuong xuyéen, thong sudt; thong bao kip thoi
cac don vi biét khi Vin phong sé gip sy c6 va két qua khic phuc sy c6.

3. Dam bao an toan, bao mét co s& dit liéu, an ninh cho Vin phong s6: thuc hién
viée sao luu dir liéu theo quy dinh.

4. Huéng din, hd trg stt dung Vin phong s6 theo yéu ciu cua cac don vi.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Khen thuéng

1. Két qua viéc thuc hién quy dinh vé quan ly va xt Iy vén ban dién tlr la mot ti€u
chi thi dua dugc xem xét, danh gid cong nhan thanh tich cua tap thé, don vi, ca nhan
hang nam.

2. Phong Hanh chinh Tong hop chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan, dinh

ky hang thang hodc hang ndm téng hop, danh gid chit lugng quan ly va xir ly vén ban
dién tr ctia Truong, bao cdo Hiéu trudong va Hoi déng thi dua - khen thudng.



3. Nhitng tap thé, don vi, ca nhén c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy
dinh nay dugc Hiéu trudng xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 24. Xir ly vi pham

Tap thé, ca nhan vi pham Quy dinh ndy va cic quy dinh cua Nha nuée vé cong
tac quan 1y va xir ly vain ban dién tir thi tiy theo tinh chat, mic do vi pham ma bi xtr ly,
ky luat va truy ctru trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh cua phap luat.

Piéu 25. T6 chire thye hién

1. Trudng cac don vi chju trach nhi¢m phd bién, trién khai thuc hién cc quy dinh
tai Quy dinh nay; néu can thiét thi can cir Quy dinh nay dé xay dung quy dinh v€ cong
tac van thu tai don vi minh.

2. Truéng phong Hanh chinh Tong hgp c6 trach nhiém t& chire theo ddi, dén doc
kiém tra cac don vi thuc hién Quy dinh nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vén dé phat sinh hodc can didu chinh, stra
doi, bo sung, cac don vi, ca nhan phan 4nh vé Phong Hanh chinh Tong hop dé tong hop,
bao céo, dé xuat Hiéu trudong xem xét, quyét dinh./. /
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DANH MUC
Viin bin dién tir khéng giri kém ban gidy giira cic don vi
trong Truong Pai hoc Vinh

TT Tén loai vin ban Ghi chu
1. Quyét dinh
2. Quy ché
3. Quy dinh
4, Thoéng béo
5. Hudng dan
6. Chuong trinh
7. Ké hoach
8. Phuong én
9. Dé an
10. | Du an
11. | Bdo céo
12. | To trinh
13. | Cdng vin
14. | Gidy uy quyén
15. | Gidy moi
16. | Phiéu guri
17. | Phiéu chuyén
18. | Phiéu bdo
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"""xmr-\uw “": DANH MUC
Vin bén dién tir phai givi kém vin ban giay giira cidc don vi
trong Truong Pai hoc Vinh

TT Tén loai van ban Ghi chi
Vin ban, hd so bit bude phai giri ban gidy theo quy dinh
1. tai cac viin ban quy pham phép ludt mirc Luét, Nghi dinh,
Quyét dinh ciia Thi tuéng Chinh phu

Vin ban, hd so c6 thanh phan phuc tap, khé khan trong

2. viéc s6 hoa bao gdm ban dd, ban vé& thiét ké, 4n phém,
vét pham...
Vian ban, ho so lién quan dén quy hoach; tai chinh; to
3. chirc; bd may; nhan su, ché do chinh sach doi voi vién

chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc
Van ban ¢ it nhat hai doi tac ky dong dau tr¢ 1én: Hop
ddng; Bién ban; Thoa thuan... /




