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1\..1 ~ \ Coo ctr Nghi dinh ~6 321CP ngay 04/4/1994 cua ThU nrong Chinh phil ve viec thanh l~p
tTlv} ~~i hoc B~ ~~ng va ~hong tu s6~0~120~4/T!-BGD~T n~ay 2,0/3/20~4 eu~ B,9 trum;g ~(}

GD DT ve vjec ban hanh Quy ehe to ehue va hoat dong eua dai hoc vung va cae co sa giao
e dai ", t anhvien:, ' , " ,

Ca eu Nghi dinh s6 111120041ND-CP ngay 08/4/2004 cua Thu nrong Chinh phu quy
i ti~t thi hanh mot s6 di€u cua Phap lenh Luu trtr quoc gia;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004IND-CP ngay 08/4/2004 cua Thu nrong Chinh phil v€
Cong tae van thu va Nghi dinh s6 09/20101ND-CP ngay 08/2/2010 eua Thii tu&ng Chinh phu
.sua d6i~h6 sung m9t 86 di€u eua Nghi dinh s6 110/20041ND-CP ngay 08/4/2004 vS Gong tac.~ \)~
van thu; ~ \)A

Can ell Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 eua B(} truOng B9 N(}i Vl,l v€
vi~e huang dan qu::mly van han, l~p h6 sa va n(}p luu h6 sa, tai li~u.,.vaolim trfr ea quan;

Can eu Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 eua B(}truang Bi)Cong anhu&ng
d~n th\1c hi~n m(}t s6 di€u eua Nghi dinh s6 33/2002IND-CP ngay 28/3/2002 eua Chinh phu
Quy dinh chi ti€t thi hanh Phap l~nh Bao v~ hi m~t Nha nuae;

Can ell Cong van s6 608IL TNN- TINC ngay 19/11/1999 eua Cl,le truang Gt,leVan thu
- Luu trfr Nha nu&e v~Hu6ng da:nung dl,lng CNTT trong eong tac van thu, lUll tm va Cong
van s6 1224/BGDDT -CNTT ngay 23/1 0/2007 eua B9 truang B(}GD&f)T v~ tri~n khai email
quan ly ghio dl,le;

Can ell Quy~t dinh s6 5022/QB-DHDN ngay 15/8/2016 eua Giam d5e DHDN ve vi~e
ban hanh Quy eh~ Cong tae Van thu luu tru eua Ca quan DHDN;

X€t d€ nghi eua Chanh Van phong B~i hQeBa N~ng,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban hanh kern thea Quy~t dinh nay Quy trinh gilli quy€t wln bim d€n cap
Dgi h9C fJa Nang.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u h!e k~til ngity ky,

NO'inh~n:
- Nlur Di8u 3;
- Luu: VT.



BOGrAo Due vA DAo TAO.. .." ;,_ .
D~I HQC DA NANG

CQNG HoA xA HOI CHiJ NGHiA VI~T NAM
Dqc l~p'- TV do - H~nh pluic

QUY TRINH GIAI QUYET vAN BAN DEN cAP D~ HQC DA.NANG
(Ban hanh kern thea QuyJt atnh s6:~o IQD-DHfJN ngay 1S-IS12017

. cua Giam dBc Dai h9C Da Nang) .

I. MVCDicH
Quy dinh nay nham th6ng nhAt va cu th~ hoa quy trinh giai quyet cac tai lieu, van

ban do cac co quan, t6 chirc va ea nhan ben ngoai gui d€n Dai hoc Da N~ng (DHDN) da
ducc neu trong Quy ch~ Cong tac Van thu hru ttii' (VTLT) cua CO'quan DHDN (Ban
hanh kern theo Quyit dtnh s6 50221QlJ-DHlJN ngay 151812016 cua Gidm. d6c Dai h9C
os N8.ng).

II. PH~VI Ap DVNG

1. Ap dung d6i voi tAt ca cac cac loai van ban duoc ti€p nhan va dang ky van ban
dSn tai Van phong BHDN.

2. Ap dung cho Can bQ him cong tac Van thtr - Luu trfr va cac co sa giao due dai
hoc thanh vien, cac Van phong, Ban chuc nang, dan vi tnJc thuQc CO'quan DHflN.

III. NOI DUNG QUY TRiNH
1. Ti~p nh~n, dang ky van baD d~n
1.1. Tiip nh{in van.ban din

a) NO'iti~p nh~n van ban: Van phong D~i hQc fla N~ng

flja chi: S6 41 duang Le Dufut - qu~n Hai Chau - thanh ph6 fla Nfulg

b) Khlti~p iili?n van ban d€n tir mQi nguon, trong gia ho~c ngoai gia lam vi~c.
Van thu (VT) phai ki~m tra sf, lugng, tinh tr1;mgbi, dfru niem phong (n6u co), ki€m tra,
d6i chi€u vai nO'igiri truac khi nh~n va ky nh~n.

c) Truong hgp phlit hi~n thi6u, mAt bi, tinh tqmg bi khong con nguyen v~n ho~c
van bim dugc chuYSn d€n mU9n han thai gian ghi tren bi (d6i vai hi van ban co dong dAu
"H6a t6c" h~n gio), VT phiti bao cao ngay nguai co trach nhi~m; truang hgp cdn thiet,
phai I~p bien ban vai nguai chuy~n van ban.

d) fl6i vai van ban den dugc chuySn phlit qua may Fax ho~c qua m1;1ng,VT phai
ki~m tra s6 hi'gng vful ban, s6 lugng trang cua m6i van ban; n8u phat hi~n co sai sot, phai
kip thai thong bao cho nO'igiri ho~c bao cao nguai co trach nhi~rn xem xet, gild quy8t.

1.2. Phiin 10(li sO'b9, boc hi van bait din
a) Cac bi van him d~n dugc phan 101;1iva xir'Iy nhu sau

- L01;1iphai boc bi: Cae hi van.ban d€n giri cho cO'quan, t6 chuc;

- L01;1ikhong boc ~i': Cac bi van han (Mnco dong dAuchi cac muc d9 m~t ho~c gfri
dich danh ca nhan va cae t6 chuc dofm lliS trong cO'quan, t6 chuc thi VT chuy€n ti~p
cho nO'inh~n. Nhfrng hi van ban giri dfGn danh ca nhan, n8u Ia van ban lien quan d6n



cong vi~e Ch~lIlgcua co quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban co 'trach nhiern chuyen
Iai cho VT de dang ky;

- Vi~e boc bi van ban rn~t ducc thuc hien thea quy dinh tai Thong tu s6
3~/20J5/TT-BCA ngay 29/7/2015 cua B9 tnrong B9 Cong an h11I6ngdan thuc hi~n mot
so dieu cua Nghi dinh so 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Thu Wang Chinh phii
quy dinh chi tiet thi hanh Phap Ienh Bao v~ bi rn~t Nha nuoc va quy dinh C1,1th~ cua Co
quan, to chac, " '

b) Viec boc hi van ban phai darn bao cac yeu cdu

- Nhirng bi co dong diu chi cac mire d9 khan phai duoc boe tnroc de giai quy~t
kip thai;

- Khong gay hu hai d6i voi van ban, khong bo s6t van ban trong bi, khong linn mAt
s6, ky hieu van ban, dia chi co quan gui va diu buu di~n;

- B6i chieu s6, kY hieu ghi ngoai bi vai s6, ky hi~u eua vart bim trong hi; n~u van
ban d6n co kern thea phi€u gui thi phai d6i chi€u van ban trong bi vai phi&u gui, Icy xac
nh?n, dong diu vao phieu gili va gui tra l~i cho nai gui van ban; truang hQ'pphat hi~n
co sai sot, thong bao cho nai gui biet d~ giai quy€,t;

- D6i vai dan, thu khi€u n~i, t6 cao va nhung van ban cdn phai ki~m ~ra, xac rninh
m9t di~rn gi do hoi}:cnhung van ban den rna ngay nh~n cach qua xa ngay thang cua van
ban thi giU l~i bi va dinh kern vai van bim d~ lam b~ng chUng.

1.3. Dong d&u "Din ", ghi s6 va ngay din
a) Tit ca van bim den thu9C di~n dang kY t~i VT phai duqc 40ng d~u "Den"; gbi s6

den va ngay den (k~ ca gia d€n trong nhung truang hq.(>cdn !hi€t). D6i vai van ban d€n
duqc chuyen qua Fax va qua m~ng, trong truang hqp can thiet, phai sao ch\1p ho~c in ra"
gifry va dong dAu"Den".

" b) Nhung van ban den khong thu9C di~n dang Icy t~i VT (van bim gui dioh danh
_-- _- - -cho-t6-chnc--do-an-th&;-don-vi- ho~c--ca-nhanJ;-thi-chuy~n cho nai nh~n rna khong phai

dong dfru "Den".
c) DAu "Den?' duqc dong ro rang, ngay nglln vao khoang gifry tr6ng ~uai s6, Icy

hi~u (d6i vai nhung van ban co ten lo~i), duai phdn trich y€u nQi dung (doi voi cong
van) ho~c vao khoang gifty tr6ng duai ngay, thang, nam ban hanh van ban.

d) M~u d~u "D€n" va cach ghi cac thong tin tren dAu "D€n" thl)'c hi~n thea huang
dful t~i Ph\1 h,lC 1.

1.4. Truifng itt!P van ban din theo iluirng thu di~n tu
- VT ti~p nb~n thu di~n tu qua dia chi email: vanphong.dhdn@ac.udn.vn;
- VT ki~rn tra thu d€n hang ngay. Luu tit ca van ban d~n t~i 01 thu rn\lc rieng tren

may tinh. Phan 10~ivan ban d€n thea tieu chi ngayl thangl th~ lo~i van ban;,·' . ,

- Van ban d€n qua ducmg thu di~n tu cilng duqo giai quy€t tbeo quy trinh tuang W
nhu d6i vai cac van ban d€n khac.

2. Bang kY van bim d~n ,
Van ban d~n duqc dang ky b~ng S6 dang ky van ban d~n ho~c Co s6'~dfrli~u quitn

1yvan ban den tren may vi tinh.
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cong viec ch!lng cua co quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban co trach nhiem chuyen
lai cho VT de dang ky;

- Vi~c boc bi van ban mat diroc thuc hien thea quy dinh tai Thong nr 85
3~/20,15/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua B(>tnrong B(>Cong an huang d~n thirc hi~n mgt
so dieu cua N~hi dinh s5 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Thu tuong Chinh phu
quy dinh chi tiet t.hi hanh Phap lenh Bao v~ bi mat Nha mroc va quy dinh cu th€ cua Co
quan, to chirc.

b) Viec boc hi van ban phai dam bao cac yeu cftu

- Nhtrng bi co dong d~u chi cac mire d(>khan phai duoc boc tnroc d€ giai quyet
kip thai;

- Khong gay hir hai d5i voi van ban, khong bo sot van ban trong bi, khong lam m~t
s5, ky hieu van ban, dia chi co quan giri va d~u buu di~n;

- U5i chi~u s6, ky hi~u ghi ngoai bi vai s5, ky hi~u cua van ban trong bi; n~u van
bim d€n c6 kem thee phi€u giri thi phai d5i chi~u van bim trong hi vai phi~u giri, ky xac
nh~, dong d~u VaGphi~u giri va giri tra lc;ticho noi giri van ban; truang hqp phat hi~n
co sai sot, thong bao cho noi giri bi~t d€ giai quy~t;

- D5i vai dan, thu khieu nc;ti,t5 cao va nhUng van ban cftn phai ki€m tra, xac minh
m(>tdi€m gi d6 ho~c nhfrng van bim den rna ngay nh~n cach qua xa ngay thang cua van
bim thi gifr l~i bi va dinh kern vai van ban d€ lam bfuIg chung.

1.3. Dong dan "Din", ghi sa va ngay ain
a) T~t ca van ban den thu(>cdi~n dang kY tc;tiVT phai dugc <tongd~u "E>~n";ghi s5

d~n va ngay d~n (k€ ca gia den trong nhfrng truang hgp cftn thiet). D5i vai van ban d~n
dugc chuy€n qua Fax va qua mc;tng,trong truang hgp cftn thi&t, phai sao th\lp ho~c in ra
gi~y va dong d~u "Den".

b) Nhung van ban den khong thuQc di~n dang ky tl;liVT (van ban gui dien danh
--- --cho-t6-ehrre-doim-th€;-don-vi-ho?c-ca-nh§:n),thi-chuy€n--ch0 noi nh~n ma khong phai

dong d~u "Den".

c) D~u "f)@n" dugc dong ro rang, ngay ng~n VaGkhoang gifty trbng duai s5, kY
hi~u (d5i v6i nhfrng van ban co ten loc;ti),duai phftn trich y~u n(>i dung (05i vai cong
van) ho~c VaGkhoang gi~y tr5ng duoi ngay, thang, nam ban hanh van ban.

d) Mfru d~u "Den" va each ghi d.c thong tin tren d~u "D§n" th\1c hi~n thea huang
d~n tc;tiPh\l l\lc 1.

1.4. Tru'iJ'l1:gh(Jpvan ban ilin theo iltrilng thtr ili~n tiC
- VT tiep nh~n thu di~n illqua dia chi email: vanphong.dhdn.@ac.udn.vn;

. - VT ki~m tra thu den hang ngay. Luu t~t ca van ban dSn tc;ti01 thu m\lc rieng tren
may tinh. Phan lo~i van ban d~n thea tieu chi ngay/ thangl th€ loc;tivan bim; " ' .'

- Van ban d€n qua duang thu di~n tlr cling dugc giai quy€t thea quy trinh wong tt;r

nhu d5i vai cac van bim d~n khac.

2. Dang kY van ban d~n
Van ban d@ndugc dang kY bfu1gS6 dang kY van ban d~n ho~c Co s6 ~fr li~u quan

If van ban d@ntren may vi tinh. .

-\
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2.1. Dang kj van ban din bd-ng sJ

a) L?p S6 dang Icy van ban d~n

Can cir s6 IUQ'ngvan ban d~n hang nam, E>HDNquy dinh viec l~p 02 loai s6 dang
ky. Cu th~: 86 dang kY van ban din dung d~ dang Icy cit ca cac loai van ban (trir van ban
mat) va S6 dang kY van ban mgt din.

b) Dang Icy Van ban d~n
- Phai dang ky d~y du, ro rang, chinh xac cac thong tin cAn thi~t v~ van ban; khong

viet bing but chi, but muc do; khong vi~t tit nhtrng til, cum til khong thong dung;
- M~u S6 dang ky van ban d~n va each dang Icy van ban dSn, van ban m~t d~n thuc

hien thea huang dftn tai Phu luc II. .

2.2. Dang kj van ban din b&ngCO'sirdiJ> li?u qulin Ij van ban din tren may vi tinh

a) Yeu d.l! chung d6i voi viec xay dung CO' sa du lieu quan Iy van ban den duoc
thuc hien thea quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t v~ linh V\fC nay.

b) Viec dang Icy (cap Iih~t) van ban den van CO' sa du li~u quan ly van ban d~n duQ'c
th\Ic hi~n thea htiOng dftn su d\lng chuang trinh ph~n m~m quan Iivan ban cua cO' quan,
t6 chue (mng cApchuang tfiub ph~n m~rn do.

c) Van ban d~n duQ'cdang Icy van CO' sa du li~u quan Iy van ban d~n phcii dUQ'cin ra
giAyd~ky nh~n ban chinh va dong s6 d€ quan IY.

d) Khong su d\mg may vi tinh n6i ml;lngn9i be) va ml;lng di~n r9ng d€ dang kY van
banm~td~n.

3. Trinh, chuy~n giao van ban d~n

3.1. VT trinh van ban cho Chanh Van phong (CVP) f)~i h<;>cDa NAng (DHDN).
CVP DHDN xem xet n9i dung va cha y kiin chuyin van bim cho Giam dbc hoijc cae Pho
Giam tJ6c (gQi tit la Bam Giam d6c) theo lInh V\l'C duQ'ophan cong ph\l tnich VaGPhi€u

- xu 15'van Dan (gQl-f[rITCPlir~uxUly~am kliaOPli\fl\lc Ill).

3.2. VT nh~n I~i van ban den va can cu van y kien cua CVP tren Phi~u xu Iy d€
chuyin cho Ban Gidm tide cho y kien chi d~ogiid quy~t.

3.3. Ban Giam d6Gcan c(r n9i dung cua van ban den; guy ch€ lam vi~c eua cO' quan,
t6 chuc; chuc nang, nhi~m V\l va kS hOI;lCh cong tac duQ'cgiao cho cac dan.vi, ca nhan d€ cha
y kiin phcm ph8i van bim, y kz"¬ nchi ac;zogiid quyit (niu co) va thiJi hc;zngiid quyit van bim
(trang truemg h(Jpcan thiit) tren Phi~u xu lY.

Y ki~n phan ph6i van ban duQ'cghi vad m\lc "c;huy€n" trong dAu "D~n". Y ki6n chi
d~o giai quyet (neu c6) va thai ht;tngiai quy8t van ban d~n (n6u co) c~n dugc ghi van Phieu
xu 1Y.

:E>6iv6"ivan ban den lien quan d~n nhi~u don V! ho?c nhi6u ccinhan thi ck xac dInh ro
dan vi ho?c ca nhful chit tri, nhUng dan vi ho?c ca nhan tham gia va thai h~ giai quy~t cua
m6i dan. vi, ca nhan (n6u ck).

3.4. VT thvc hi~n vi~c chuy~n van ban d~n cho cac dan vi, ca nhan c6 trach nhi~m,
th\Ic hi~n. D6i vai van ban d~n c6 lien quan den nhi~u dan vi, ca nhan khac, VT gui van
ban ho?c ban sao van bim (kem thea Phiiu xu Ii' van bim din co y kiin ch( ac;zocua Ban
Gidm iJ6c) d€ lAyYki6n cua cac dan vi, ca nhan.
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4. Giai quy~t van ban d~n

4.1. Khi nh~n duoc van ban den, cac don vi, ca nhan c6 trach nhiem giai quy8t kip
thai thea ~hai,han diroc phap lu~t quy dinh. Nhtrng van ban c6 d~u chi cac mire de>khftn
phai giai quyet truce,

Khi trinh Ban Giam d&c kSt qua giai qUYStcong viec, don vi hoac ca nhan chu trl
phai trinh kern van ban tharn gia "I kien cua cac don vi, ca nhan c6 lien quan.

Truong h9'P van hem din thea dutmg' thu di¢n tir, VT chuyen van him din dia chi
cua CVP DHDN; CVP xem xet, phe duyet va chuyen 19i eha VT di xu ly thea quy trinh xir
lyvan him din.

4.2. M.6i don vi phai c6 01 can be>lam nhiem vu van thu cua don vi minh. Can be>VT
cua don vi sau khi ti€p nhdn van ban dSn, phai van s6 dang kY cua don vi, trinh thu tnrong
don vi xern xet va cho "I kiSn pharr phoi, "I ki€n chi dao giai quyet (n€ll c6). Can ctc van y
kiSn cua thu tnrong don vi, van ban d€n dugc chuy~n cho ca nhan avc tiSp thea dOl, giai
quy8t..

Sa d6 tom t~t qua trlnh tiSp nh~n, phe duy~t, phan ph&i va xU 1"1van ban dSn rno ta
t?i phl,l h,lcV.l.

5. Theo doi, don dac vi~c giai quy~t van ban d~n
5.1. Lanh d?o cua tiJng dan vi c6 trach nhi~rn thea doi, don d&cva ki~rn tra ti~n de>

giai quy€t ne>idung cua van ban dSn thea dungy kiSn chi d?o cua BGD.

5.2. Van thu cua tUng don vi c6 trach nhi~rn t6ng hgp kSt qua Xli 1"1van ban thea
tUng tu~n gui v€ email cua Van phong DOON: vanphang.dhdn@uae.udrt.vn tmoe 16h
ngay thu Narn hang tu~n.

5.3. Dinh ky tnroc 16h ngay Thfr Sau hang tu~n, VT cua Van phOlilgDHf:>N l~p
bi~u t6ng hgp kSt qua thgc hi~n cac van ban dSn trong tufin bao cao CVP, CVP kiSm tra
va bao cao trgc tiSp Gifun d6c.

5.4. VT c§n i~p s6 de thea doi vi~c giai quyet van ban d6n (rniu s6 va cach ghi s6 dugc
th1)'chi~n thea huang dfut t(jliPhl,l ll,lcIV - S6 thea doi giai quySt van bim den kern thea van
bfmnay).

5.S. D6i vai van han den c6 d6ng dfiu "Tai li~u thu h6i", can be>VT co trach nhi~rn
thea doi, thu h6i ho~c giri tra l?i nai gUi thea dung thai h?Uquy dinh.

Sa d6 t6m tit qua tTinh thea doi, don d&c vi~c giai quySt van ban dSn rna ta t?i
Phl,lll,lcV.2.

IV. TO CWC THl/C Hq:N
1. D€ nghi cac Van phong, cac Ban chuc nang va cac don vi tl1JCthue>ctri~n khai

thgc hi~n nghiern chinh van ban nay.

2. Trong qua trinh thgc hi~n, neu c6 v§.nd€ phAt sinh ho?c kh6 khan, vuang rn~c, dS
nghi cac don vi phim anh ve Van phong BHDN d~ph6i hqp giai quy€t.l. liy_

.Q(
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Phy.ly.cI

DAu"DEN"
(Ban hanh kern thea Quy~t dinh s6: 02610 IQD-DHDN ngayd5 /s 12017

cua Giam d6c DC;Zi h9C Da Nang)

- "" A1.Mfiu dau "Den"
50mm

TEN CO' QUAN, TO CHU'C

~ "v so: .
c§ f)EN Ngay: .
~

Chuy~n: .

a) Hinh dang va kich tlnroc

D~u "f)Sn" phai duoc khac sfu1,hinh chtr nh?t, kich thuoc 30mm x 50mm

b) M~u trinh bay

M~u d~u "f)Sn" duoc trinh bay nhu minh hoa tai hinh ve a tren.

2. Hmmg d§n ghi cac nQi dung thong tin tren d§u "I>~n"
a) s6 dSn

S6 dSn 18. s6 tlnr nr dang ky van ban dSn. s6 dSn diroc danh lien t\1C,b~t dfiu
tir s6 01 vao ngay dfiu nam va kSt thuc vao ngay 3 1 thang 12 hang nam,

b) Ngay dSn

Ngay dSn la ngay, thang, nam co quan, t6 chirc nhan ducc van ban (hoac dan,
thu) , dong d~u dSn va dang ky; d6i voi nhfrng ngay diroi 10 va thang 1, 2 thi phai
them s6 0 a truac; nam duQ'cghi b~ng hai chu s6, vi d\1:05/02/04,21/7/05,31/12/05.

Gia dSn: d6i vai van ban dSn co dong d~u "Thuqng kh~n" va "Hoa t6c" (kS
ca "Hoa t6c" hyn gia"), can b9 van thu phai ghi gia nh?n (trong nhfrng truang h9'P
cfin thiSt, cfin ghi ca gia va phut, vi d\1: 14.30).

c) ChuySn

Ghi ten dan vi ho?c ca nhan co trach nhi~m gifli quySt.l.



Phu luc II. .
:=:... ,..., 7' ,r

SO DANG KY VAN BAN DEN

(Ban hanh kern thea Quyit dinh s8:J(10 IQD-DHDN ngayJSI.'l12017
cua Giam d8c Dai h9C Da Nang)

1.Miu sa
S6 dang k~ van ban dSn phai duoc in sful, kich thuoc: 210mm x 297rnm

a) Bia va trang dfiu

Bia va trang dftu cua s6 dang Icy van ban dSn (loai thuong) duoc trinh bay thea
minh hoa tai hinh ve dum day .

............. (1) .

............... (2) .

so DANG KY VAN BAN DEN

Nam: 20 ..(3) ..

Tit ngay din ngay (4) .
Tics8 din s6 (5) .

Ghi chit:
(1): Ten co quaIl (t6 clnrc) chu quan d.p tren tnrc tiSp (nSu co);

(2): Ten co quan (t6 chirc) hoac dan vi (d6i voi s6 cua dan vi);

(3): Nam rna s6 dang ky van ban dSn;

(4): Ngay, thang b~t dfiu va kSt thuc dang ky van ban trong quyen s6;

(5): S6 thir tv dang ky van ban dSn dfiu tien va cu6i cling trong quyen ~6;
, ., ? •• '

(6): So thrr tv cua quyen so.
Tren trang dfiu cua cac loai s6 cfin co chir ky cua nguoi co thftm quySn va

dong d~u truac khi su d\lng.

Quy~n sa: ..(6) ..



b) Phim dang ky van ban d.Sn

Ph~n dang ky van ban d~n dtroe trinh bay tren trang giay kh6 A3 (420rnm x
297rnm),.bao g6m 09 cQt then m&udu:ai day:

N~ay I s,o Tae SO,ky Ngay Ten loai va trich Dan vi ho~e Ky Ghi
den den .,

1ri?u thang y6unQi dung nguoi nh~ nh~ ehu
I

gla

(1)
II
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

I
""2. Hmmg dan dang ky

CQt 1: Ngay dSn. Ghi then ngay, thang diroe ghi tren d'du"DSn", vi du: 05/02,
2117,31112.

CQt2: S6 ·dSn.Ghi then s6 duoe ghi tren dau "BSn".

C9t 3: Tao gia, Ghi ten co quan, t6 clnrc ban hanh van ban hoac ho ten, dia
chi cua nguoi giri d&ivei don, thu.

CQt4: S6, ky hieu, Ghi s6 va ky hieu cua van ban d.Sn.

CQt 5: Ngay thang. Ghi ngay, thang, nam cua van ban dSnho~c ngay, thang,
nam cua don, thu. D6i voi nhfrng ngay duoi 10 va thang 1, 2 thi phai them s6 0 a
tnroc; nam diroc gill bfuIg hai chfr s6, vi du: 05/02/04, 31112105.

CQt 6: Ten Ioai va trlch ySUllQi dung. Ghi ten loai (tnr cong van thi kh6ng
phai ghi ten lo~i) eua van ban dSn (ten lo~i van ban c6 thS dugc viSt t~t) va trich ySu
nQi dung. Truang hqp van bim dSn ho~c don, thu kh6ng c6 trich yeu thi nguai dang
ky phai tom t~t nQi dung eua van bim ho?:c dan, thu d6.·

-C9-Ll~BQ:n~v:.!-ho~c-llgl1-ai--nh~n~Ghj_tel1_Q,Q1l-\[i-h.o~cca rilHinnh?n van ban
den can cu then y kiSn phan ph6i, y kiSn chi d~o giai quySt cua nguo'i c6 thfrm quySn.

CQt 8: Ky nh~n. Chfr kY cua nguoi tnrc tiSp nh~n van ban.

CQt 9: Ghi chu. Ghi nhung diSm cAnthiSt v~ van ban d@n(van bim kh6ng e6
s6, kY hi~u, ngay thang, trich ySu, bim sao v.v ...).

sa dang.kyvan ban m~td~n
M&u s6 dang ky van ban m~t den ding giBng nhu s6 dang ky van ban den (1o~i

thuang), nhung phAn dang ky c6 b6 sung cQt "Muc dQ m~t" (cQt 7) ngay sau cQt
"Ten lo~i va trich y@unQi dung" (cQt 6).

Vi~c dang Icy van ban m~t dSn duqc thgc hi~n tuongtv nhu d6i v6i v,an ban
dSn (lo~i thuang) then huang dfin t?i khoan 2 eua Phl) Il)c nay; rieng '6 cQt 7."Muc
dQm~t" phai ghi ra dQm~t C'M~t", "T6i m~t" ho~c "Tuy~t m~t") eua van ban den;
d6i vai van ban dSn d9 "Tuy~t m~f', thi chi dugc ghi van 09t trich y~u nQi dung sau
khi dugc phep nguai co th~m quySn.l. .
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PhI}. luc III
PRIEU GIAI QUYET VAN 'BAN DEN

(Bah hanh kern thea Quyit dinh s6: 02biO IQfJ-DHDN ngay J)/.%, 12017
cua Gidm d6c fJC;Zih9C fJa Nang)

BQ GrAoDVC vA BAo TAO
HAl HOC DA NANG. .

CONG HoA xA HQI CHU NGIDA Vq:T NAM
HQc l~p - Tv do - H~nh phuc

Da NJng, ngay thang nam 20...

PIDEU GW QUYET VAN BAN DEN
.................................................... , .

Kinh chuy~n2:

Y ki,( ., B' Go, d..( 3en eua . an aam c oc :

Thai han hoan thanh: ~

Y ki~n cua ,Binh c1~oOD'D vj4:

-- -_ - -

Thai han hoan thanh:

Y ki~n d~ xu§t ciia ngU'Oi ghii quy~e:

"

..

..J

, .

I Ghi ten loai; sa, ky hi~u; ngay, thang, nam; co quan (t6 chuc) ban hanh va trich yeu nQi dung ~ua van ban dan. .
. 2 PhAnRaydanh cho CVP DHDN: ghi TO ten cua thanh vien Ban Giam d5c (can ell Iinh Vl,TC quan 1ydtroc phan c&ng
.' trong Ban Giani d5c) se cho y ki€n chi dao d5i voi van ban d€n nay
. 3 Y ki€n phiiq ph6i; chj dao giai ql;ly€tcua Ban Giam d5c DHBN giao dun vi, ea nhan chu trl; cac don vi; 'ca11hfur
, . tham gia ph6i hpp' gicli quy€t van ban d~n (n€u c6); thai h~n giiii quy€t.d5i vai m6i dan vi, ,ca nhan (neu co) va pgay
.. 'tbang eho y ki€i'iphan ph51"giai quy€t, ky ten. . - ,
: _"4"1 ki€n philo p,npi, drta~0giai quy~t eua lfu1hd~o dan vi gia~ cho ea nhiln; therih~ngiciiquy~t d&ivai ea nhan (n€u

c.6)va ngay thang eho y ki~n, ky t€n. . . . ,i

'. .~y ki€n d~xuAtgiciiquy8t van ban d~nclla ea nhan va ngay tMng d€ xuAty ki€n, ky ten.



Ph\ll\lcIV

so THEO DOl GIAI.QUYET vAN BAN DEN

(Ban hanh. kern thea Quyit dinh s6: ..2610 IQD-DHDN ngay "~~I.E 12017
cua Gidm a8c Dai h9C Da N8ng)

1.MIn s8
86 thea d5i giai quySt van ban d6n diroe in s~n, kich thiroe: 21Ommx 297mm.
a) Bia va trang dfiu
Bia va trang d~u eua 86 diroc trinh bay tuong tv nhu bia va trang diu cua s6

chuyen giao van bah dSn, chi khac ten goi Ia "S6 thea doi giai quyet van ball dSn".
b) Ph~h then doi giai quyet van ban d@n
Phan thea doi giai quySt van ban dSn duoc trinh bay tren trang gifiy kh6 A3

(420mm x 297rnm) bao gam 07 C9t thea mau sau:

s6 Ten loai, 86 va Icy hieu, Trieh yeu Han vi! ca Thai Tien oQ

den ngay thang van ban nQidung nhan xU 19 han giai gia~ Ghi chu
van ban quy~t quyet

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

'"2. HU'O'ngdan dang ky
C9t 1: Ghi thea 86 dSn duoc ghi tren dclu"DSn" va trong s6 dang kY van ban

dSn.
C9t 2: Ten lol;ri,86 va ky hi~u, ngay thang va tac gia van ban,

Ghi ten loai d6i voi van ban do cac co quan, t6 chuc gui uSn, don ho~c thu
khi@un:;ti,t6 cao d6i vai dan, thu; cac ll9i dung kbac gill thea huang dan t:;tikhoan
2 Ph\ll\lc II cua Cong van nay.

C9t 3: Ban vi ho~c nguai nh~n. Ghi ten dan vi ho~c ca nhan nh~n van bim
d@ncan cu theo y ki@nphan ph6i, chi d?o gi3i quySt eua ngU'ai c6 thAm quySn.

C9t 4: Thai h:;tngiai quySt. Ghi thai h:;tn giai quySt van ban d@nthea quy dinh
eua phap lu~t, quy dinh eua Co'quan, t6 ohuc hoij_cthea y kiSn cua nguai co th~m
quyen.

C9t 5: Ti~n d9 giai quySt. Ghi chli v~ ti~n 09 giai quy@tvan ban dSn cua mlc
don vi, ca Man so v6i thai hi;lndil duqc quy dinh, vi d\l: dil giai quySt, ch~a giai
quy@tv.v.... .'

CQt 6: Ghi chu. Ghi nlrlfrng di~rn cftn thi@tkhac.l.
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~Phu Inc V' '.. .
sa DO TOM TAT QUY TRINH GIA.I QUYET VAN BAN DEN cAPDHDN

Vi~tt~t:
VBD : Van ban den BGB : Ban Giarn d6c

Phu Inc V.l. .

I I I I I I
,

I I I CHUYEN VIEN' IVA.NTHrr CHANHVP BAN GIAM DOC
;:'

LANH D~O DON VI,
1

~

duy~tchuyS~
'\ j

( Ti8p nhan VB£>
Phe

Cho y kien chi dao ! Phan cong chuyen Xu ly, baa cao lanhBOB thee linh V\lC !xuly ~ vien xu ly va thee dao don vi
(1) phu trach I d5i, bao cao (6) :

(7)
I ,

(2) i
Ti~p nhan lai va ~

~ '.chuyen cho BOD i
i

i .
co chi dao giai I!

: ,quyet (3) ~ ..<~ "./ I
,
}., . J/ !Ti~pnh~ Iai va ~'i~

!
:' . ."(4) ,

,~~phan ph6i cho cac 1 .. - . ~..r-ii . ;, .,' .I,don vi/ea nhan lien i i '. .' :I':~. ! ~ ~:,1fi
,j

., :':1quan xu ly i ~

I i .' ,. ... .s-;
'"

"
~, ..'~"

____ _ __ _ __ P_b_' An ti~p nh~n'~ phan ph5i iit xfr If van ban

(5)



'Phu luc V.2
Phlinltheo di'ii, do~ dAcvi~c xtt ly van ball

r--C-HAN-"--n-v-p--I ~ I BANGIAM DOC I I LANH D~ODON V! i

'I (-~~~~~~~:,--: (1)1
~-i---- --';"'I!,:: +--.1 cao tang hop cua

chuyen vien don vi
! (n~ucdn)

, I--- - - - -_._ - -- _/

I: ~.'

Ghi chu:

(

Theo doi, ki€m
tra, don d6c cac
don vi (neu .
chua hoan

thanh) va bao
caoBGB

(N~u chua hoan thanh) Chi dao don vi
ti~p rue giai quy~t
cong viec con t6n
dong thea nQi
dungVBD

(3)Ii
11
:
i
!

! [i Theo d6i, ki~m tra )
(4) i'

I;:
!
J
[:

Huang giai quyet corig viec

NQidung thirc hi~n

f)6i nrong thuc hien

CHUYENVIEN

Bao cao k~t qua xu
ly van ban trong
tuk cua don vi
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