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Bé lao ®éng  – th−¬ng binh vµ x� h«i 
Tr−êng §¹i häc S.P.K.T Nam §Þnh 

 Céng hoµ x� héi chñ nghÜa viÖt nam 
        §éc lËp – Tù do – H¹nh phóc 

   
   Nam §Þnh, ngµy  07 th¸ng 7 n¨m 2006 

 
 

Quy chÕ 

Qu¶n lý c«ng v¨n, tµi liÖu, qu¶n lý con dÊu, ch÷ ký 

vµ tr×nh tù ban hµnh, tr×nh ký v¨n b¶n 

(Ban hµnh kÌm  theo QuyÕt ®Þnh sè:      /Q§ - §HSPKTN§  ngµy     th¸ng 7 n¨m 2006 
cña HiÖu tr−ëng Tr−êng §¹i häc S− ph¹m Kü thuËt Nam §Þnh) 

 
 
 C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08/4/2006 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng 

t¸c v¨n th−; Th«ng t− liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngµy 06/5/2005 cña Bé 

Néi vô – V¨n phßng ChÝnh phñ h−íng dÉn vÒ thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n; 

®Ó c«ng t¸c qu¶n lý c«ng v¨n, tµi liÖu, qu¶n lý con dÊu, ch÷ ký, tr×nh tù ban hµnh vµ 

tr×nh ký v¨n b¶n thùc hiÖn cã nÒn nÕp vµ ®óng quy ®Þnh, Tr−êng §¹i häc S− ph¹m Kü 

thuËt Nam §Þnh ban hµnh Quy chÕ vÒ qu¶n lý c«ng v¨n, tµi liÖu, qu¶n lý con dÊu, ch÷ 

ký vµ tr×nh tù  ban hµnh, tr×nh ký v¨n b¶n nh− sau: 

I. Qu¶n lý c«ng v¨n tµi liÖu 

1. Nh÷ng quy ®Þnh vÒ v¨n b¶n ®Õn 

 Tr×nh tù qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn: TÊt c¶ c¸c lo¹i v¨n b¶n, kÓ c¶ ®¬n, th− do 

c¸ nh©n göi ®Õn tr−êng (sau ®©y gäi chung lµ v¨n b¶n ®Õn) ph¶i ®−îc qu¶n lý 

theo tr×nh tù sau: 

- TiÕp nhËn, ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn. 

- Tr×nh, chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn. 

- Gi¶i quyÕt vµ theo dâi, ®«n ®èc viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn. 

a)  TiÕp nhËn,  ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn 

V¨n b¶n ®Õn tõ bÊt kú nguån nµo ®Òu ph¶i ®−îc tËp trung t¹i v¨n th− ®Ó 

lµm thñ tôc tiÕp nhËn, ®¨ng ký. Nh÷ng v¨n b¶n ®Õn kh«ng ®−îc ®¨ng ký t¹i v¨n 

th− th×  c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n kh«ng cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt. 

 

 



 2 

b)  Tr×nh,  chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn 

- V¨n b¶n ®Õn ph¶i ®−îc tr×nh cho  HiÖu tr−ëng xem  xÐt chØ ®¹o  trong ngµy 

nhËn ®−îc v¨n b¶n vµ kÞp thêi chuyÓn giao  cho c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt. V¨n 

b¶n ®Õn cã dÊu chØ c¸c møc ®é khÈn ph¶i ®−îc tr×nh  vµ chuyÓn giao ngay sau khi nhËn 

®−îc. 

- C¸c v¨n b¶n thuéc lÜnh vùc c«ng t¸c §¶ng, C«ng ®oµn, §oµn thanh niªn, Héi 

Sinh viªn, Héi cùu chiÕn binh chuyÓn cho ng−êi ®øng ®Çu tæ chøc ®ã xem xÐt, gi¶i 

quyÕt. 

- ViÖc chuyÓn giao v¨n b¶n ph¶i ®¶m b¶o chÝnh x¸c, cã ký nhËn vµ gi÷ g×n bÝ 

mËt néi dung v¨n b¶n. 

c) Gi¶i quyÕt,  theo dâi vµ  ®«n ®èc viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn 

- HiÖu tr−ëng chØ ®¹o gi¶i quyÕt c¸c v¨n b¶n ®Õn. Phã hiÖu tr−ëng ®−îc giao chØ 

®¹o gi¶i quyÕt nh÷ng v¨n b¶n ®Õn theo sù uû nhiÖm  cña HiÖu tr−ëng vµ nh÷ng v¨n b¶n 

®Õn thuéc c¸c lÜnh vùc ®−îc ph©n c«ng phô tr¸ch. 

- C¨n cø néi dung v¨n b¶n ®Õn, HiÖu tr−ëng giao cho ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n gi¶i 

quyÕt. §¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n cã tr¸ch nhiÖm nghiªn cøu, gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn theo 

thêi h¹n ®−îc quy ®Þnh. 

- Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh – Tæng hîp cã tr¸ch nhiÖm  theo dâi, ®«n ®èc viÖc 

gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn ®¶m b¶o tiÕn ®é thêi gian. 

 d)  NghiÖp vô qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn 

§−îc thùc hiÖn theo h−íng dÉn cña Côc tr−ëng Côc V¨n th−  vµ L−u tr÷ 

Nhµ n−íc. 

2. Nh÷ng quy ®Þnh vÒ v¨n  b¶n ®i 

Tr×nh tù qu¶n lý v¨n b¶n ®i: 

 TÊt c¶ v¨n b¶n do nhµ tr−êng ban hµnh (sau ®©y gäi chung lµ v¨n b¶n ®i) ph¶i 

®−îc qu¶n lý theo tr×nh tù sau: 

- KiÓm tra thÓ thøc, h×nh thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy. 

- Lµm thñ tôc, chuyÓn ph¸t vµ theo dâi viÖc chuyÓn ph¸t v¨n b¶n ®i. 

- L−u v¨n b¶n ®i.  
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a) KiÓm tra thÓ thøc, h×nh thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy 

- KiÓm  tra v¨n b¶n tr−íc khi ký ban hµnh: 

+ Tr−ëng ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n chñ tr× so¹n th¶o v¨n b¶n ph¶i kiÓm tra vµ chÞu 

tr¸ch nhiÖm vÒ ®é chÝnh x¸c cña néi dung v¨n b¶n. 

+ Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh - Tæng hîp ph¶i kiÓm tra vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ 

h×nh thøc, thÓ thøc, kü thuËt tr×nh bµy vµ thñ tôc ban hµnh v¨n b¶n. 

- TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n ®i cña nhµ tr−êng ban hµnh ®Òu ®¨ng ký tËp trung ë bé 

phËn v¨n th− nhµ tr−êng ®Ó lÊy sè chung theo hÖ thèng sè nhµ tr−êng ®ang qu¶n lý, 

kh«ng lÊy sè riªng theo tõng ®¬n vÞ so¹n th¶o  v¨n b¶n. 

- §ãng dÊu nhµ tr−êng vµ dÊu møc ®é khÈn, mËt (nÕu cã). 

- §¨ng ký v¨n b¶n ®i. 

b) Lµm thñ tôc,  chuyÓn ph¸t vµ theo dâi viÖc chuyÓn ph¸t v¨n b¶n ®i 

- V¨n b¶n ®i ph¶i ®−îc hoµn thµnh thñ tôc v¨n th− vµ chuyÓn ph¸t ngay trong 

ngµy v¨n b¶n ®ã ®−îc ký, chËm nhÊt lµ trong ngµy lµm viÖc tiÕp theo. 

- ViÖc göi v¨n b¶n ph¶i ®óng víi n¬i nhËn ®j ghi trªn v¨n b¶n.  

- Göi v¨n b¶n ®i ph¶i ®−îc ®¨ng ký vµo sæ chuyÓn vµ thùc hiÖn viÖc chuyÓn v¨n 

b¶n ®i th«ng qua ®−êng b−u ®iÖn hoÆc chuyÓn trùc tiÕp.  

- V¨n b¶n ®i cã thÓ ®−îc chuyÓn cho n¬i nhËn b»ng Fax hoÆc chuyÓn qua m¹ng 

®Ó th«ng tin nhanh. 

- KiÓm tra,  theo dâi viÖc chuyÓn ph¸t v¨n b¶n.  

- C¸c v¨n b¶n cÇn göi b¶o ®¶m (EMS) hoÆc cã nhu cÇu chuyÓn ph¸t nhanh 

ph¶i ®−îc sù ®ång ý cña Ban Gi¸m hiÖu hoÆc ý kiÕn cña Tr−ëng phßng Hµnh 

chÝnh – Tæng hîp. 

c) L−u v¨n b¶n ®i 

- Mçi v¨n b¶n ®i ph¶i l−u Ýt nhÊt 02 (hai) b¶n chÝnh; mét b¶n l−u t¹i v¨n th− nhµ 

tr−êng vµ mét b¶n l−u t¹i hå s¬ c«ng viÖc.  

 - B¶n l−u v¨n b¶n ®i t¹i v¨n th−  ph¶i  ®−îc l−u cïng phiÕu tr×nh cã bót phª cña 

HiÖu tr−ëng hoÆc Phã hiÖu tr−ëng vµ ®−îc s¾p  xÕp  theo thø tù ®¨ng ký.   

- B¶n l−u v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n quan träng kh¸c cña nhµ tr−êng 

ph¶i ®−îc lµm  b»ng lo¹i giÊy tèt vµ ®−îc in b»ng lo¹i mùc bÒn mµu, kh«ng phai . 
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d) NghiÖp vô qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

§−îc thùc hiÖn theo h−íng dÉn cña Côc tr−ëng Côc V¨n th− vµ L−u tr÷ 

Nhµ n−íc. 

 

II. ChÕ ®é qu¶n lý con dÊu vµ  ký c¸c v¨n b¶n 

1. Quy ®Þnh vÒ qu¶n lý,  sö dông con dÊu 

- ViÖc qu¶n lý vµ sö dông con dÊu trong c«ng t¸c v¨n th− ®−îc thùc hiÖn theo 

quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ qu¶n lý vµ sö dông con dÊu vµ c¸c quy ®Þnh t¹i NghÞ ®Þnh sè 

110/2004/N§-CP ngµy 08/4/2004 cña ChÝnh phñ  vÒ c«ng t¸c v¨n th−. 

- Con dÊu cña nhµ tr−êng ph¶i ®−îc giao cho nh©n viªn v¨n th− gi÷ vµ ®ãng dÊu 

t¹i c¬ quan, kh«ng ®−îc phÐp mang con dÊu vÒ nhµ riªng. 

- DÊu cña §¶ng uû, C«ng ®oµn, §oµn TN, Héi cùu chiÕn binh... do ng−êi ®øng 

®Çu tæ chøc ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm  qu¶n lý cô thÓ. 

- Nh©n viªn v¨n th−  cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn nh÷ng quy ®Þnh sau: 

+ Ph¶i tù  tay ®ãng dÊu vµo  c¸c v¨n b¶n, giÊy tê cña nhµ tr−êng. 

+ ChØ ®−îc ®ãng ®Êu vµo nh÷ng v¨n b¶n, giÊy tê sau khi ®j cã ch÷ ký cña 

ng−êi cã thÈm  quyÒn. Tr−íc khi ®ãng dÊu ph¶i kiÓm tra ch÷ ký xem  cã hîp lÖ kh«ng 

vµ nhÊt thiÕt ph¶i cã b¶n gèc kÌm theo. 

+ Kh«ng ®−îc ®ãng dÊu khèng chØ (giÊy ch−a viÕt hoÆc viÕt råi nh−ng ch−a 

cã ch÷  ký hîp lÖ). 

+ DÊu ®ãng xong ph¶i ®Ó vµo n¬i quy ®Þnh, kh«ng nhê ng−êi kh¸c ®ãng dÊu 

thay.  Kh«ng giao con dÊu cho ng−êi kh¸c khi ch−a ®−îc phÐp b»ng v¨n b¶n cña ng−êi 

cã thÈm  quyÒn. 

      + Khi v¨n th− ra khái n¬i lµm viÖc ph¶i ®Ó dÊu vµo n¬i quy ®Þnh vµ kho  ̧cÈn thËn. 

- Ng−êi ký c«ng v¨n, giÊy tê kh«ng ®−îc tù  m×nh ®ãng dÊu. 

 

2. Quy ®Þnh vÒ tr×nh tù ban hµnh vµ tr×nh ký c¸c v¨n b¶n 

a) So¹n th¶o,  ban hµnh v¨n b¶n 

* H×nh thøc, thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n thùc hiÖn theo Th«ng t− liªn 

tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngµy 06/5/2005 cña ChÝnh phñ “H−íng dÉn vÒ thÓ 

thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n”. 
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* ViÖc so¹n th¶o v¨n b¶n ®−îc quy ®Þnh nh− sau: 

C¨n cø vµo tÝnh chÊt, néi dung cña v¨n b¶n cÇn so¹n th¶o, HiÖu tr−ëng hoÆc Phã 

hiÖu tr−ëng giao cho ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n chñ tr× so¹n th¶o v¨n b¶n. 

§¬n vÞ hoÆc c  ̧nh©n ®−îc giao so¹n th¶o v¨n b¶n ph¶i thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc sau: 

- X¸c ®Þnh h×nh thøc lo¹i v¨n b¶n, néi dung vµ møc ®é khÈn, møc ®é mËt (nÕu 

cã) cña v¨n b¶n cÇn so¹n th¶o. 

- Thu thËp, xö lý th«ng tin cã liªn quan.  

- So¹n th¶o v¨n b¶n:  §¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n ®−îc giao so¹n th¶o v¨n b¶n cã tr¸ch 

nhiÖm t×m hiÓu, nghiªn cøu kü c¸c v¨n b¶n ph¸p quy cã liªn quan ®Ó néi dung v¨n b¶n 

kh«ng tr¸i luËt vµ kh«ng m©u thuÉn víi c¸c quy ®Þnh kh¸c ®j ®−îc ban hµnh tr−íc ®ã. 

- Trong tr−êng hîp cÇn thiÕt vµ ®èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung liªn quan 

®Õn phÇn chuyªn m«n, nghiÖp vô cña nhiÒu ®¬n vÞ kh¸c, cÇn ®Ò xuÊt víi Ban gi¸m 

hiÖu vÒ viÖc tham kh¶o ý kiÕn cña c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n (thuéc c¸c lÜnh vùc chuyªn m«n, 

nghiÖp vô kh¸c) cã liªn quan; Nghiªn cøu tiÕp thu ý kiÕn ®Ó hoµn chØnh v¨n b¶n. 

- Tr×nh duyÖt b¶n th¶o v¨n b¶n víi ng−êi cã thÈm  quyÒn ký duyÖt v¨n b¶n ph¶i 

kÌm theo nh÷ng tµi liÖu cã liªn quan; tr−êng hîp tr×nh lÇn thø 2 trë ®i ph¶i tr×nh kÌm 

v¨n b¶n cã ý kiÕn söa ch÷a cña ng−êi ký duyÖt. 

- Tr−êng hîp muèn bæ sung, söa ch÷a b¶n th¶o v¨n b¶n ®j ®−îc duyÖt ph¶i 

tr×nh ng−êi duyÖt xem  xÐt,  quyÕt ®Þnh. 

* §¸nh m¸y, nh©n b¶n 

ViÖc ®¸nh m¸y, nh©n b¶n v¨n b¶n ph¶i ®¶m  b¶o nh÷ng yªu cÇu sau: 

- §¸nh m¸y ®óng nguyªn v¨n  b¶n th¶o, ®óng thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n 

b¶n. Tr−êng hîp ph¸t hiÖn cã sù sai sãt hoÆc kh«ng râ rµng trong b¶n th¶o th× ng−êi 

®¸nh m¸y ph¶i hái l¹i ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n so¹n th¶o hoÆc ng−êi duyÖt b¶n th¶o ®ã, 

®ång thêi yªu cÇu lµm  râ vµ söa vµo v¨n b¶n. 

- Nh©n b¶n ®óng sè l−îng quy ®Þnh. 

- Gi÷ g×n bÝ mËt néi dung v¨n b¶n vµ thùc hiÖn ®¸nh m¸y, nh©n b¶n theo ®óng 

thêi gian quy ®Þnh. 

b) Tr×nh ký c¸c v¨n b¶n 

- V¨n b¶n thuéc lÜnh vùc chuyªn m«n  nµo th× Tr−ëng ®¬n vÞ phô tr¸ch lÜnh vùc 

chuyªn m«n ®ã (hoÆc ng−êi ®−îc giao)  cã tr¸ch nhiÖm tr×nh ký v¨n b¶n ®ã.  
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- C¸c ®¬n vÞ tr×nh v¨n b¶n lªn Ban gi¸m  hiÖu theo mÉu tr×nh thèng nhÊt. V¨n 

b¶n tr×nh c¸c Phã hiÖu tr−ëng ph¶i cã ký nh¸y cña ljnh ®¹o ®¬n vÞ t¹i n¬i kÕt thóc 

dßng cuèi cïng cña v¨n b¶n. V¨n b¶n tr×nh HiÖu tr−ëng ph¶i cã thªm  ý kiÕn cña Phã 

hiÖu tr−ëng phô tr¸ch vµo phiÕu tr×nh. 

Ng−êi tr×nh ký cã tr¸ch nhiÖm tr¶ lêi, gi¶i ®¸p c¸c vÊn ®Ò cã liªn quan theo yªu 

cÇu cña ng−êi ký duyÖt. 

- ViÖc tr×nh ký ®−îc thùc hiÖn 2 lÇn mçi ngµy vµo ®Çu giê lµm viÖc buæi s¸ng vµ 

®Çu giê lµm viÖc buæi chiÒu  (trõ tr−êng hîp v¨n b¶n khÈn cÇn ph¶i ®−îc xö lý ngay). 

c) Quy ®Þnh vÒ ký v¨n b¶n 

*  HiÖu tr−ëng ký c¸c v¨n b¶n sau: 

+ QuyÕt ®Þnh, c«ng v¨n, c¸c b¶n hîp ®ång. 

+ C¸c ®Ò ¸n, dù ¸n kÕ ho¹ch ph¸t triÓn nhµ tr−êng. 

+ C¸c b¸o c¸o, v¨n b¶n ®Ò nghÞ cÊp trªn. 

Khi HiÖu tr−ëng ®i v¾ng, tuú tÝnh chÊt vµ møc ®é quan träng cña v¨n b¶n 

cã thÓ uû nhiÖm cho c¸c Phã hiÖu tr−ëng ký thay. 

* C¸c Phã hiÖu tr−ëng ký thay HiÖu tr−ëng c¸c quyÕt ®Þnh, c«ng v¨n, b¸o c¸o, 

x¸c nhËn hå s¬, c«ng lÖnh (giÊy ®i ®−êng), c¸c v¨n b¶n kh¸c thuéc lÜnh vùc ®−îc ph©n 

c«ng phô tr¸ch vµ c¸c v¨n b¶n thuéc thÈm quyÒn ký cña HiÖu tr−ëng khi ®−îc HiÖu 

tr−ëng uû nhiÖm .  

NÕu v¨n b¶n cã néi dung liªn quan ®Õn tr¸ch nhiÖm cña c¸c Phã hiÖu tr−ëng 

kh¸c th× cÇn cã sù trao ®æi, thèng nhÊt. NÕu vÊn ®Ò liªn quan ®Õn nhiÒu lÜnh vùc thuéc 

nhiÒu ®¬n vÞ kh¸c nhau th× v¨n b¶n ®ã ph¶i do HiÖu tr−ëng ký. 

* HiÖu tr−ëng uû quyÒn cho tr−ëng mét sè ®¬n vÞ ký thõa lÖnh (TL.) mét sè lo¹i 

v¨n b¶n,  cô thÓ nh− sau: 

1) Tr−ëng Phßng Hµnh chÝnh – Tæng hîp ký c¸c v¨n b¶n giao dÞch cã tÝnh chÊt 

hµnh chÝnh; LÖnh ®iÒu xe «t«; GiÊy mêi c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n trong tr−êng dù  c¸c 

cuéc häp, c¸c héi nghÞ theo kÕ ho¹ch vµ néi dung ®j ®−îc HiÖu tr−ëng duyÖt; Th«ng 

b¸o ý kiÕn chØ ®¹o cña Ban gi¸m hiÖu t¹i c¸c cuéc häp giao ban;  Sao y, sao trÝch lôc 

c¸c v¨n b¶n cña Ban gi¸m  hiÖu ®j ký.  
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2) Tr−ëng Phßng Tæ chøc c¸n bé ký v¨n b¶n giíi thiÖu chøc danh, ch÷ ký cña 

HiÖu tr−ëng, Phã hiÖu tr−ëng,  c¸c th«ng b¸o néi bé vÒ nghiÖp vô c«ng t¸c tæ chøc c¸n 

bé. 

3) Tr−ëng Phßng §µo t¹o ký b¶ng trÝch sao kÕt qu¶ häc tËp cña HS-SV hÖ chÝnh quy 

(theo mÉu). 

4) Tr−ëng Khoa T¹i chøc ký b¶ng trÝch sao  kÕt qu¶ häc tËp cña HS-SV hÖ 

kh«ng chÝnh quy (theo mÉu). 

5) Tr−ëng Phßng C«ng t¸c HS-SV ký c¸c Th«ng b¸o viÖc nghØ häc kh«ng cã lý 

do vµ b¶ng kÕt qu¶ häc tËp,  rÌn luyÖn hµng n¨m  cña Häc sinh – Sinh viªn tíi gia ®×nh 

HS-SV. 

* Phã hiÖu tr−ëng phô tr¸ch hµnh chÝnh ký duyÖt nh©n b¶n (ph« t«) c¸c lo¹i 

c«ng v¨n, tµi liÖu. Tr−êng hîp Phã hiÖu tr−ëng phô tr¸ch hµnh chÝnh v¾ng th× do 

Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh – Tæng hîp ký. 

* Khi ký v¨n b¶n kh«ng ®−îc dïng bót ch×, kh«ng dïng mùc ®á hoÆc c¸c lo¹i 

mùc dÔ phai. 

III. §iÒu kho¶n thi  hµnh 

1. Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh – Tæng hîp cã tr¸ch nhiÖm h−íng dÉn, ®«n ®èc, 

kiÓm  tra, b¸o c¸o viÖc thùc hiÖn . 

2. Tr−ëng c¸c Phßng, Khoa, Trung t©m vµ Bé m«n trùc thuéc chÞu tŗ ch nhiÖm  thi 

hµnh b¶n quy chÕ nµy. 

 3. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nÕu cã ý kiÕn ®Ò nghÞ ®iÒu chØnh, bæ sung th×  

Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh – Tæng hîp  cã tr¸ch nhiÖm  tËp hîp  tr×nh HiÖu tr−ëng xem 

xÐt quyÕt ®Þnh ./. 

 

                                                                                       HiÖu tr−ëng 
 

 

 

 

Phan Sü NghÜa 


