UBND THANH PHO CAN THO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CAN THO Pdc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 4064/TB-CDCT | Can Tho, ngay A4 thing 4 ndm 2016
THONG BAO

Vé viée quan ly vin ban, thé thirc, k§ thujt trinh bay, kiém tra,
ky va phat hanh vin ban cia Truwong Cao déng Can The

Cén cr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cta B
Noi vu vé viéc Hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Cén ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cta B
Néi vu Huéng dan quan ly vén ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trit co quan,

Cén ci Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cuia Bo
N6i vu Huéng din xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit chia cic co quan, to
chiic;

Cin cir Quyét dinh s6 11/2015/Qb-UBND ngdy 06 thang 3 ndm 2015 cta
Uy ban nhan dén thanh phé Can Tho vé viéc Ban hanh Quy ché v& cong tac vin
thu, luu trir;

Pé thuc hién viée quan Iy va phat hanh vin ban théng nhit, ding quy dinh,
nay nha trudng thong béo dén céc don vi, nhu sau:

L. Cong tac quin ly vin ban va quy dinh thé thirc, soan thao vin ban

1. V& quan ly vin ban: Tai khoan 1 Piéu 3 Thong tu s0 07/2012/TT-BNV
ngay 22 théang 11 ndm 2012 ciia B Noi vu Hudng dan quan ly van ban, lap hd so,
va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan quy dinh: “Tdt cd van ban di, van
ban dén cia co quan, 16 chitc > phai duge quan Iy tdp trung tai Van thi co quan
(sau ddy goi tit 1o Van thu) dé lam thi tuc tiép nhan, ding ky; trie nhitng logi van
ban duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phdp ludt. Nhung vin ban dén khong
dwoc ding ky tai Van thu, cdc don Vi, cd nhdn khong cé trdch nhi¢m giai quyét”.
Vi v4y, don vi hodic c4 nhan khi nhén vin ban néu lién quan den cong tac chung
cua Truong thi phai gui bd phan Vén thu Trudng lam thu tuc tiép nhan, dang ky,
chuyén giao theo diing quy dinh.

2. V& thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban:

- Péi véi vin ban hanh chinh: Khi soan thao vén ban céc don' vi, ca nhan
phal thyuc hién theo mau ban hanh thé thie va k§ thuét trinh bay van ban tai Thong
tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo N6i vu vé viéc Hudng dén thé
thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban hanh chinh (trudng da sa0 guri cac don vi hodc
¢6 thé truy cap vao Website ctia Truong, dinh kém mot sé mau vin ban hanh chinh
théng dung cua Trudng).

- P61 v6i céc bidu mau chuyén mén cia Trudng: Tuy vao ndi dung, tinh chat
cOng viéc cac don vi co thé soan mau giri xin y kién Ban gidm hiéu théng nhit
trurGe khi ban hanh.

- Pbi v6i vin ban trao dbi véi co quan, td chirc hodc ca nhan nudc ngoai:
Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh clia phép lut va theo thong 16 quéc té.



3. Viéc soan thdo vin ban dugc thue hién nhu sau:

+ C#n cir tinh chéat, n6i dung ciia van ban can soan thao, ldnh .dao Trudng
giao cho mot don vi hodc mdt ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao vin ban.

+ Pon vi hodc ca nhian dugc giao soan thao vin ban c6 trach nhiém thuc
hién cac cong viéc sau:

- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mét, d6 khan, noi nhan vin ban (néu
co);

- Thu thép, xtr Iy thong tin co lién quan;

- Soan thao vin ban;

- Trudng hop cén thiét, d& xuét v6i Lanh dao Trudng tham khao y kién cia
cac co quan, td chirc khac, cac don vi hodic c4 nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép
thu ¥ kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao vén ban.

IL Kiém tra, ky va phat hanh vin ban:

1. Kiém tra vin ban:

- Trudng don vi (hodc pho phu trach theo linh vuc dugc phén cdng) chi tri
soan thao van ban phai klem tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c ctia ndi dung
vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung véan ban (sau diu /) tru6e khi trinh Lanh
dao Truong ky ban hanh; dé xut mirc d6 khén; dm chiéu quy dinh cua phép luét
vé bao vé bi mét nha nudc xac dinh vigc dong diu mat (néu c6), dbi tuong nhan,
trinh Lanh dao Truo*ng ky van ban quyét dinh. Vin ban sau khi duge Lanh dao
Trudng thng nhét ndi dung, don vi hodic c4 nhan chi tri soan thao vin ban gt vé
Phong Hanh chinh - Quan trj (Vin thu) dé thyc hién viéc trinh ky.

- Phong Hanh chinh - Quan trj kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, k§
thuat trinh bay, thu tuc ban hanh vén ban.

Trong trudng ho*p can xem xét tinh hop 1y va phap ly cta vin bén thi don vi
hodc c4 nhén dugc giao chu tri soan thao van ban phdi hop véi phong chirc ning
lién quan @& thong nhit truéc khi trinh ky ban hanh.

2. Ky vén ban

- Thdm quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh ciia phap luat va Quy ché
t6 chirc hoat dong cia Trudng.

- Hiéu trudng ky tit ca cac vin ban do Trudng ban hanh. Cac trwong hop ky
thay (phéai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira Gty quyén (phai ghi
TUQ.), ky thay mit (phai ghi TM.) thuc hién theo timg linh vuc dugc phan cong.

3. Phat hanh vén ban

Trude khi phat hanh vén ban, Vian thu Tmorng kiém tra lai thé thic va ky
thuét trinh bay vén ban; néu phét hién sai sét thi béo cdo nguoi cd trach nhiém xem
xét, giai quyét; ghi s6 ky hidu, ngdy thang ndm, dang ky vén ban va thuc hién céc
tha tuc phat hanh vén ban theo ding quy dinh.

Dé nghi cc don vi truc thude t6 chirc trién khai thuc hién theo tinh thin
théng béo nay./ ki -
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MOT SO MAU VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG CUA TRUONG
(Kém theo Théng béo s64064/TB-CPCT ngay 4 thdng 4 nam 2016
ciia Truwong Cao ding Can Tho)
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Ghi chu:

(1) Néu céc ciin cur truc tiép dé ban hanh quyét dinh (vin ban thanh lap, quy dinh chirc
ning, nhiém vu, quyén han cua Trudmg).

(2) Céc vin ban phap ly lién quan tryc tlep dén van dé giai quyet trong ndi dung quyét dinh

(3) Tuy theo yéu ciu ndi dung ctia quyét dinh c6 tir hai, ba diéu hoic hon
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* MAu vin ban c6 tén loai
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Miu 1.2 — Quyét dinh (quy dinh trwe tiép). MAu tai Thong tu s 01/2011/TT-BNV
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Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chii quan truc tiép (néu o).

(2) Tén co quan, td chirc hodc chitc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

(3) D6i voi quyét dinh ca biét, khong ghi ndm ban hanh gitta s6 va ky hiéu cla van
bén. ’

(4) Chir viét tit tén co quan, tb chirc hoic chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

(5) Dia danh

(6) Trich ycu ni dung quyét dinh.

(7) Néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg diu co quan, t6 chirc
thi ghi chirc vu cia ngudi dung dau (vi dy: B0 trudng B)...., Cuc trudng Cyc...., Gidm
déc. .., Vién trudong Vién .. ., Chu tich...); néu thdm quyen ba.n hanh quyét dinh thuoc vé
tap thé lanh dao hoidc co quan td chirc thi ghi tén tap thé hoic tén co quan, td chirc d6 (vi
du: Ban thuong vu...., Hoi dong ny ban nhan dan....).

(8) Néu cac can cir tryc tiép de ban hanh quyét dinh (vin ban thanh 13p, quy dinh
chirc ndng, nhiém vu, quyén han ciia co quan, tb chic).

_(9) Céc van ban phép ly li€n quan tryc tiép dén véin dé giai quyét trong ndi dung
quyét dinh.

(10) Noi dung quyét dinh.



(11) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky nhu B trudng, Cuc truong, Glam dée, Vién
treong v.v...; truong hop ky thay mdt tép thé lanh dao thi ghi chir viét tit “TM.” vao
trudc tén co quan t6 chirc hoic tén tap thé lanh dao (vi du: TM. Uy ban nhan déan, TM.
Ban Thuong vu, TM. Héi dong ); truong hop cip phé duge giao ky thay ngudi dimg
dau co quan thi ghi chit viét tit “KT.” vao truée chirc vu cia ngudi dimg diu, bén dudi
ghi chirc vy clia ngudi ky vin ban; cic truong hop khac thuc hién theo hudng din tai
Khoan 1, Diéu 12 cia Thong tu nay.

(12) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).

(13) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhan ban va so lugng ban phét hanh (néu can).



* MAu viin ban cé tén loai khac  Mau tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV

TEN CQ, TC CHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA
QUAN(1) VIET NAM
TEN CO QUAN, TO Péc lap - T do — Hanh phiic
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Noi nhiin: NGUOIKY (9)

) : (Chit ky, ddu)
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Ho va tén

Ghi chii:

* MAu ndy 4p dung chung déi véi da s6 cac hinh thirc vin ban hanh chinh c¢6 ghi tén
loai cu thé nhu: chi thi (ca biét), to trinh, thong béo, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, béo
c40, quy dinh v.v... Riéng dbi voi t&r trinh ¢6 the thém thanh phan “kinh gti” & vi tri 9a.

(1) Tén co quan, td chirc chi quan true tiép (néu cb).

(2) Tén co quan, td chirc hogic chirc danh nha nurde ban hanh vin ban.

(3) Chix Vlet tat tén loai vin ban.

(4) Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nuée ban hanh vin ban

(5) Bia danh

(6) Tén loai vin ban: chi th (c4 biét), t& trinh, théng béo, chuong trinh, ké hoach, dé
an, phuong an, bao céo .v.v...

(7) Trich yéu ndi dung vin ban.

® Noi dung vén ban.

(9) Ghi quyen han, chirc vu ctia ngudi ky nhu B trudng, Cuc truong, Gidm ddc,
Vién truéng v.v.. ; trwong hop ky thay mat tép thé 1anh dao thi ghi chir viét tit “TM.”
vao trude tén co quan t chire hodc tén tép thé Ianh dao (vi dy: ™. Uy ban nhéan dén,
TM. Ban Thudng vy, TM. Héi dong .); néu ngudi ky van ban 13 cip phé cia L ngudi dimg
ddu co quan thi ghi chir viét tht “KT.” vao trréc chire vu ciia nguoi dimg dau, bén dudi
ghi chire vy cila ngudi ky van ban; cac truong hop khic thyc hién theo hudng din tai
Khoan 1, Diéu 12 clia Thong tw nay.

(10) Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cin).

(11) Ky hiéu ngudi danh may, nhén ban va s lwgng ban phat hanh (néu cin).



* MAu Céng vin. Miu tai Thong tw 56 01/2011/TT-BNV

TEN CQ, TC CHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
QUAN(l) | VIET NAM
TEN CO QUAN, TO Péc lap — T do — Hanh phiic
CHUC (2) s
S6: /.. (3)-(D).... i (5).., NGAY ... thdng ..... ndm 20...
Vi e (53 Jrame—
Kinh giri
................................................... ) [
............................................................. /.
: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY (8)
- Nhur trén;

= BB e : (Chit ky, ddu)

- Luu: VT, .. (9)Axx(10)
Ho va tén

S8 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi
DT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chti quéan truc tiép (néu cé).

(2) Tén co quan, tO chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh cong vin.

(3) Chit viét tht tén co quan, td chirc hoic chirc danh nha nirde ban hanh cong vin.

(4) Chir viét tit tén don vi (Vu, phong, ban, t6, bd phén chirc ning) soan théo cong
van. ' '

(5) bia danh

(6) Trich yéu ndi dung cong vin.

(7) NOi dung coéng vin.

(8) Ghi quyén han, chirc vu clia ngudi ky nhu Bd trudng, Cuc treong, Giam dbe,
Vién trudng v.v...; truong hop ky thay mit tap thé lanh dao thi ghi chit viét tit “TM”
tredce tén co quan, tb chirc hodc tén tdp thé lanh dao, vi du: ™. Uy ban nhén dan, TM.
Ban Thudng vu, TM. Hoi ddng...; néu ngudi ky cong vin 13 cdp pho clia ngudi dimg diu
co quan, td chirc thi ghi chir Viét tit “KT” vao trudc chirc vu clia ngudi dimg dau, bén
dudi ghi chirc vu clia ngudi ky cong van; céc trudng hop khic thuc hién theo hudng din
tai Khoan 1, Diéu 12 ctia Thong tu ndy

(9) Chir viét tit tén don vi soan thio va s lwgng ban huu (néu cén).

(10) Ky hiéu ngudi danh méy, nhan ban va sé lvong ban phat hanh (néu cin)

(11) Pia chi co quan, 't chirc; sb dién thoai, sb Telex, sb Fax; dia chi E-Mail;
Website (néu cén). :

* Néu noi nhén (kinh giri) 14 nhitng chic danh, chirc vu cao cip cia Nha nude, thi
phan noi nhin khéng ghi “nhu trén” ma ghi true tiép nhitng chirc danh, chitc vu iy vao.



