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QUY DINH
Vd cdng tic vIn thu

(Ban hdnh kdm theo Quydt dinh sii 14SS /QD-DHYDCT ngdy 3l/7/2020
cua Trudng Dqi hpc Y Daqc Cdn Iho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diiiu 1. Ph4m vi ilidu chinh

Quy rtinh ndy quy dinh vC c6ng t5c vdn thu vh quAn lj'c6ng t6c vdnthu tai Trucrng

Eai hgc Y Dugc CAn Tho (sau ddy ggi tit lir "Trudng"). COng t6c vdn thu theo quy dinh

ndy bao g6m: So4n th6o, ky ban hdnh vdn bin; quin ly vdn b6n; quin ly vd sir dpng con

d6u, thi6t bi luu kh6a bi mflt trong cdng t6c v5n thu.

Didu 2. D6i tugng 6p dung

l" Quy rlinh niy 6p dgng tpi Truong, c6c don v! thuQc vd tryc thuQc Trudng (sau

d0y ggi tit li "don vi").
2. Cdc td chric dodn th6 vh c6c don vf khSc tBi Truong cdn cri quy dlnh ndy vd c6c

quy dfnh cira Ding, cta ph6p luflt c6 li6n quan Oe 6p dpng cho phu hqp.

Diiiu 3. Giei thich tir ngir

Trong Quy dinh nhy, nhffng tu ngir du6i tl6y dugc hii5u nhu sau:

1. "Vdn bin" llr th6ng tin thdnh v6n dugc truyOn dpt bing ng6n ngfr hoflc ky hiQu,

hinh thenh trong hopt dQng cira Trudng vd c6c don vf thuQc/ tryc thuQc Trubng vd dugc

trinh biy dirng th6 thric, k! thuAt theo quy dinh.

2. "Ydnb6n hdnh chinh" ld vdn b6n hinh thdnh trong qu6 trinh chi dpo, di0u hdnh,
i.gi6i quy€t c6ng viQc cta Trudng vd cria c6c don vi.

3. "Vdn bin diQn tir" le vdn b6n dudi dpng th6ng diQp dit ligu dugc tao l0p ho6c

dugc sti h6a tir vdn bhn gi6y vd trinh bdy dirng thO thric, k! thupt, dinh dang theo quy

dinh.

4. "Ydnbin di" ld t6t ctr cdc lopi vdn bin do Trudng ban hdnh,

5. "VEn bAn d6n" li t6t cbctrc loai v5n b6n do Trudng nhpn dugc tir co quan, t6

chric, c6 nhdn kh6c grii dtin.

6. "Bdn th6o v[n bin" ld bdn dugc vi6t hoac d6nh m6y hoflc t4o lap bang phucrng

tiQn diQn tt hinh thenh trong qu6 trinh so4n th6o mQt vdn bin cria Trudng hoflc c6c dcrn

vi"

7. "Bhng6c vdn bdn" llr b6n hodn chinh v0 nQi dung, th6 thric vdn bin, dugc ngudi

c6 thAm quy6n tryc ti6p ky tr6n vdn b6n gi6y hoflc kj, sO tr0n vdn b6n di-en tri.

8. "BAn chinh vdn bdn gi6y" ld bin hodn chinh v6 nQi dung, th6 thirc vdn b6n,
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dugc t4o ttr b6n c6 chir ky tr.uc titip cria nguoi c6 thAm quy6n.

9. "Bhn sao y" ld b6n sao dAy dri, chinh x6c nQi dung cria b6n g6c hoic bin chinh
vdn bdn, dugc trinh bdy theo thti thric vd ky thuat quy d!nh.

10. "Bdn sao lgc" ld bdn sao dAy dfi, chinh x6c nQi dung cria bin sao y, dugc trinh
bdy theo thO thric vd k! thupt quy dinh.

1 1. "Bin trich sao" li b6n sao chinh x6c phAn nQi dung cria b6n g6c hoqc phAn nQi

dung cfra b6n chinh vdn b6n cAn trich sao, dugc trinh bdy theo thiS thric vd k! thupt quy

dinh.

12. "HC thdng quAn ly vdn bin" ld hQ th6ng th6ng tin ctia c6c co quan kh6c ngoii
Trudng thUc hiEn viQc tin hgc h6a c6ng t6c ban hhnh vin b6n; qu6n ly vdn bin; xri ly vdn

b6n gita co quan d6 vd Trudng trOn m6i trucrng mAng.

13. "Vdn phong diQn tri" le hO th6ng th6ng tin cria Trudng xdy dpng vdi chric

ndng chinh d0 thUc hiQn viQc tin hgc h6a c6ng t6c ban hdnh vdn b6n; quin ly vdn bin; xri
ly vdn bin; grii v6n bin nQi b0 Trudng tr€n m6i trudng mpng.

14. "V5n thu" ld b0 phfln thuQc Phong Hdnh chinh t6ng hcr-p thuQc Trucrng thgc
hiQn mQt sii ntriQm vp c6ng t6c v6n thu cria Trucrng.

DiOu 4. Nguy6n tic, y6u ciu quin tf c6ng t6c vin thu
1. Nguy0n tic
Cdng t6c v[n thu dugc thUc hiQn thdng nh6t theo quy dlnh cria ph6p lupt.

;.z. Yeu cau

a) Vdn bin cria Trucrng vir c6c dcrn v! phii dugc sopn th6o vh ban hdnh ditng thAm

quydn, trinh ty, thri tr,rc, hinh thric, thO thric vd k! thuflt trinh bdy theo quy rlinh cria ph6p

luflt. Vin b6n hdnh chinh dugc thyc hiQn theo quy dinh tai Chuong II cria Quy dfnh ndy.

b) T6t ci vdn b6n di, vin bAn <ltin cira Trucrng phii dugc quin ly t4p trung tpi v6n

thu d0 ldm thri tpc ti6p nh{n, tlang ky.

c) Van bin di, vdn b6n d6n thuQc ngdy ndo phii dugc ding ky, ph6t hdnh hoflc

chuy0n giao trong nghy, chflm nfrat ta trong ngdy ldm vi6c ti6p theo. Vdn bin d6n c6 cdc

mfc d0 khAn; "H6a t6c", "Thuqng khAn" vd "KhAn" (sau ddy ggi chung ld vdn bdn khAn)

ph6i duqc dang ky, trinh vd chuyOn giao ngay sau khi nh6n dugc.

d) VAn bdn phii dugc theo ddi, cflp nhQt trpng th6i grii, nhQn, xt ly.

e) Con d6u, thitit bi luu kh6a bi mQt cria Trudng ph6i duqc quin ly, sri dgng theo

quy dinh cria ph6p luflt"

Ditu 5" Gi6 tri phip lf cria vin bin iliQn tfr
I " Vdn bin diQn tri c6 gi5 tr! ph6p lf nhu b6n g6c vdn bhn gi6ry.

2. Chtr kj, s5 tren vdn b6n diQn tti ph6i d6p ung dAy dfi c6c quy dinh cria ph6p luflt.

Di6u 6. Trrich nhiQm cfra Trulng vir cic c6 nhin O6i vtri c6ng tfc vIn thu
1. HiQu tru&ng c6 tr6ch nhiQrn chi d4o thgc hiQn dirng quy dinh vC c6ng t6c v6n

thu; chi dao viqc nghi€n cuu, irng dpng khoa hgc vd c6ng nghQ vho c6ng t6c vdn thu.

2. Cenhdn trong qu6 trinh theo ddi, gini quy6t c6ng viQc c6 li6n quan dtin c6ng t6c

v6n thu phii thpc hiQn dring quy dinh v0 c6ng t6c vdn thu.
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3. Vdn thu c6 nhiQm vp:

a) Dang ky, thpc hiQn thri tpc ph6t henh, chuy6n ph6t vd theo d6i viQc chuyOn ph6t

vdn bin di.

b) Ti6p nhfln, elang kj'v[n bin d6n; trinh, chuytin giao vdn bin d6n.

c) SAp xtip, b6o quin vd phuc vq viQc tra cfu, su dpng bin luu vdn b6n.

d) Quin lj' sd dang ky vdn bin.

e) Quin Iy, sri dung con d6u, thitit bi luu kh6a bi mflt cira Trudn g; chc lopi con d6u

kh6c theo quy clinh.

Chucrng II
so4N THAo, r.f saN uANu vAN nAN uANu cHiNH

Mgc I
THE THrIc, KV rHUAT TRiNH BAY vAx sAN sAxu cniNn

Ditiu 7. Cic lo4i vln bin hinh chinh

VIn bin hdnh chinh gii,m c6c lopi vdn b6n sau: Nghi quy6t (c6 biQ0, quy6t dinh (c6

biQ|, quy ch6, quy dinh, th6ng b6o, hudng d6n, chucrng trinh, k6 hopch, phuong 6n, d0

6n, dp 6n,b6o c6o, bi6n bin, td trinh, hqp ddng, cOng v6n, b6n ghi nh6, bin th6a thuf,n,
.A , I .i

gi6y u!' quy0n, gi6y mdi, gi6y gidi thiQu, gidy nghi ph6p, phi€u giri, phi6u chuy6n, phi6u

b6o, thu c6ng.

Di6u 8" ThO thri'c vin bin
1. ThC thric v[n b6n ld tAp hqp c6c thdnh phAn c6u thenh vdn b6n, bao g6m nhtng

thanh phAn chinh 6p dung O6i vOi tit chc6c lo4i vdn bin vi c6c thenh phAn b6 sung trong

nhirng trucrng hqp cU th6 hoflc OOi vOi mQt s5 loBi vdn b6n nh6t dinh.

2. The thric vdn b6n hdnh chinh bao g6m c6c thdnh phdn chinh

a) Qudc hiQu vd ti6u ngfr

b) TCn Trucrng

c) 56, kj' hiQu cria vdn bin
d) Dia danh vd thoi gian ban hinh vdn bin
e) TCn lopi vd trich yi5u nQi dung vdn b6n

g) NQi dung vdn bAn

h) Chric vU, h9 t6n vlr cht kjr (ho[c chir kj' s6; cfia nguoi c6 thAm qryOt

i) D6u

k) Noi nh{n.

3. Ngodi c6c thdnh phAn quy dlnh tpi kho6n 2 Di6u nlry, vdn bdn c6 th6 b6 sung

c6c thinh phAn kh6c

a) Phu luc;

b) Dau chi ilO mdt, mftc d0 kh6n, c6c chi ddn v0 phAm vi luu hdnh;

c) Ki hiQu ngudi sopn th6o v6n b6n vd sO lugng b6n ph6t hanh;
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d) Dia chi cria Trudng, thu rliQn tt, trang th6ng tin diQn tri; sd diQn thoai, fax.

4. ThC thric vdn bin hdnh chinh dugc thgc hiQn theo quy ctinh tai PhU lUc I"

Di6u 9. Kf thu$t trinh biy vin bin
K! thupt trinh bdy vdn bdn bao gdm: Khd gi6y, kitlu trinh bdy, dfnh ld trang,

ph6ng chfr, c0 chir, ki6u chfr, vi tri trinh bdy c5c thanh phAn thO th{rc, sO trang v[n bin.
K! thuQt trinh bdy vdn bin hdnh chinh dugc thgc hiQn theo quy dinh tpi Php lUc I. Vii5t

hoa trong vdn b6n hdnh chinh dugc thUc hiqn theo quy dinh tai Phu luc II. Chir vi6t tat

tOn loai vdn bAn hdnh chinh dugc thgc hiQn theo quy dinh tai Phu luc III.

Mqc 2

soAN THAo vA K{'BAN HANH vAN nAN uANu cniNu

Diiiu 10. So4n thio vin bin
1" Can cri chric ndng, nhigm vp, quydn han vlr mpc dich, nQi dung cria vdn b6n cAn

soan th6o, HiQu tru&ng hopc nguoi c6 th6m quy0n giao cho don vi hoac c6 nhdn chri tri
soBn th6o vdn b6n.

2. Don vi hoic c6 nhAn dugc giao chri tri sopn th6o v[n bin thyc hiQn c6c c6ng

viQc: X6c dlnh t6n lopi, nQi dung vd d0 mflt, mric d0 khAn cria vdn bin cAn sopn th6o; thu

th4p, xtr lj, th6ng tin c6 liOn quan; sopn th6o v[n b6n dirng hinh thric, th6 thuc vd k! thu0t

trinh biy.
3. CA nhdn dugc giao nhiQm vU so?n th6o vdn bdn chiu tr6ch nhiqm trudc ngudi

dring dAu dcrn vi vh tru6c ph6p luat ve ban th6o vdn b6n trong pham vi chric tr6ch, nhiQm

vp dugc giao"

Diiiu 11. DuyQt bin thfro vIn bin
1. B6n th6o vdn bin ph6i do nguoi c6 thAm quy0n ky vdn b6n duyQt.

2. Trudng hcr,p bdn th6o vdn b6n dd dugc ph0 duyet nhung cAn sria ch[a, bd sung

thi ph6i trinh ngudi c6 thdm quy0n ky xem x6t, quytit dinh.

Di6u 12. Ki6m tra vln bin trudc khi ky ban hirnh

1. Nguoi dung dAu don v! sopn th6o vdn b6n ph6i ki6m tra vlr chiu tr6ch nhiQm

trudc HiQu trucrng vd trudc ph6p luAt vC nQi dung vdn b6n"

2. Nguoi dugc giao tr6ch nhiQrn kiOm tra th6 thuc, k! thuat trinh bdy van bin phii
kiQm tra vd chlu tr6ch nhiQm truoc HiQu truong vir trudc ph6p luat vC thti thric, k! thuflt

trinh bdy vdn bdn.

Di6u 13. Kf ban hinh vln bf,n

1. Hipu tru0ng e6 thAm quyOn kjr t6t ci vdn b6n do Trudng ban hdnh; c6 thO giao

Ph6 HiQu tru0ng ky thay ctrc vdr.bin thuQc lTnh vgc dugc phdn c6ng php tr6ch.

2. Trong trucrng hqp d?c biQt, HiQu trudng c6 ttr0 riy quy€n cho Tru0ng don vi

thuQc Trudng ky thua riy quy6n mQt s6 vdn bin mi minh phai kjz. ViQc giao kj' thira iry
quyQn ph6i dugc thUc hiqn bing vdn b6n, gi6i hpn thoi gian vir nQi dung dugc riy quy6n.

Nguoi dugc kjz thira iry quy0n kh6ng dugc riy quyOn lai cho ngudi kh6c kjz.

3. Hiqu tru&ng c6 th6 giao Tru&ng don v! thuQc Trucrng kj, thta lQnh mOt s6 lopi
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v5n b6n. Nguoi dugc ky thua lQnh duqc giao lpi cho c6p ph6 kjr thay" ViQc giao ky thua

lQnh phAi dugc quy rlinh cU the.

4. Nguoi ky van bin ph6i chiu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luflt v0 vdn b6n do minh kj,
ban hdnh. HiQu truong chfu tr6ch nhiqm tru6c ph6p lupt v6 todn b0 vdn b6n do co quan,

t6 chric ban hdnh"

5. D5i vdi vdn btn gi6y, khi ki vdn bin dung brit c6 mgc miru xanh, khdng dung

c6c loqi mgc d6 phai"

6. DOi vdi vdn b6n diQn tri dung chf (i s6, ngudi c6 thAm quy6n thUc hiQn kj, s6.

Vi tri, hinh anh chir ky s6 theo quy tlinh t4i Phg luc I.

Ei0u 14. Trinh kj'vin bin, hii scr

C6c don vi trinh vdn bdn, hd so dC gan Gi6m hiQu ky, ph6 duyQt, xem x6t tai

Phdng Henh chinh t6ng ho,p. Phdng Hdnh chinh tOng hqp c6 tr6ch nhiQm ki6m tra vC thri

tpc, hinh thric cria hd so; hinh thric vd th€ thuc cria vdn bin, tdi liqu trinh kj'; ky nhQn vdo

sO nnan tdi liQu (ntlu cAn) cta don vi vd trinh Ban Gi6m hiQu gi6i quy6t ngay trong ngiry,

chpm nfr6t ta ngdy ldm viQc ti6p theo. Hpn cfr6 tOi thi0u viQc trinh ky truc titip.

Khi trinh vdn bin d6n Ban Gi6m HiQu ky, c6c don vi kern theo phiiSu trinh v6n bin
(n6u cAn ghi th6m th6ng tin kh6c), (M6u 5.6 Phg luc VI cria Quy dinh ndy). Khi trinh ky

vdn bin quan ly, dcrn vi trinh kdm theo to trinh ky vdn b6n (M5u 5.7 Php lpc VI cria Quy
dinh ndy), vi phi6u ki6m tra vd tinh ph6p ly cira Phdng Thanh tra ph6p chtl.

Trudng hqp vdn bin, h6 so, tdi liQu trinh Ban Gi6m hiOu c6 thii5u s6t hay sai s6t vd

hinh thric, th6 thric cria vdn bin thi Phong Henh chinh tdng hqp chuy6n ffhlqi ngay cho
x

don vi vi y6u c6u hoirn chinh.

C6c don vi nhBn lai vdn bin, hO so dd gi6i quy6t t4i Phong Hdnh chinh tdng hqp.

Chuong III
euAN l.f vAN sAN

Mgc I
euAN r,.'f vAN nAx ot

Diiiu 15. Trinh tg quin lf vin bin di

L CAp s6, thoi gian ban hdnh vdn b6n.

2.Ddngky vdn bin di"

3. Nhdn b6n, d6ng d6u co quan, d6u chi d0 mflt, muc dQ khAn, lOOi vOi vdn bin
.t ,

glay).

4. Phet hdnh vd theo d6i viQc chuytin ph6t vdn bin di.

5. Luu v6n bin di"

Di6u 16" C6p s6, thcri gian ban hinh vin bin
1. Sd vd thoi gian ban hdnh vdn b6n duqc lAy theo thri tg vd trinh tU thdi gian ban

hdnh vdn b6n cria Trudng trong ndm @at diu li6n ti6p tu sO Ot vdo ngdy 01 th6ng 01 vd

k6t thric viro ngdy 31 th6ng 12 hdng ndrn), sO vd kj'hiQu vdn bin ld duy nh6t trong
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mQt ndm, thdng nhAt gifra vdn bAn gi6y vd vdn b6n diQn tti.

2. ViQc c6p s6, thdi gian ban hdnh duoc thpc hiQn sau khi c6 chir kli cta ngudi c6

thAm quydn, ch4m ntrAt ta trong ngdy ldm viQc tii5p theo. Vdn b6n mpt dugc c6p he thdng
A .^

so rleng.

Di6u 17" DIng kf vln bin tli
1. Viec rlang hj' vdn bin b6o ddm dAy dri, chinh xbc c6c th6ng tin cAn thii5t cria vdn

b6n di. Vdn thu dang kj'vdn bin vdo s6 dAng kj'vdn b6n di. MEu sO dang kjz vdn b6n di
theo quy ilinh tai PhU hJc VI.

2. Ydn bin mflt dugc ddng kli theo quy dinh cria ph6p luat vO bao vQ bi mflt nhi
nu6c"

Ei6u 18. Nhfln bin, d6ng d6u ccr quan vdr d6u chi tIQ m{t, mrfrc tIQ khfln

l. Vdn b6n di dugc nh6n bdn theo dirng s6 lugng dugc x5c dinh o phAn noi nh{n
cira vdn bin.

2. ViQc d6ng d6u cria Trudng vA d6u chi dQ mflt, muc d0 khAn, dugc thuc hiEn

theo quy dinh tai Phu luc I.

Di6u 19. Ph6t hdrnh vi theo d6i viQc chuy6n ph6t vIn b6n di

1. Vdn bin di ph6i hodn thenh thir tUc tpi vdn thu vd ph6t hdnh trong ngdy vin bin
d6 dugc ky, chpm nfr6t ta trong ngdy ldm viQc ti6p theo. Vdn b6n khAn phii dugc ph6t

hinh vd grii ngay sau khi ky vdn b6n"

2. ViQc ph6t hdnh vdn bin mflt di phii b6o d6m bi m{t nQi dung cria vdn b6n theo

quy dinh ctra ph6p lupt vC b6o vQ bi mpt nhi nudc, dring sd lucr,ng, thoi gian vh noi nhfln.

3. Vdn b6n dd ph6t hdnh nhung c6 sai s6t vA n6i dung phii duqc sria d6i, thay thti

bing vdn bin c6 hinh thfc tucmg duong. Vdn b6n dd ph6t hdnh nhung c6 sai s6t vA th0

thric, k! thu4t trinh bdy, thri tUc ban hdnh ph6i duqc ttinh chinh bdng c6ng v[n.

4. Thu h6i van ban

a) E6i vdi vdn b6n gi6y, trudng ho,p nh4n dugc vdn b6n th6ng b6o thu h6i, b0n

nhQn c6 tr6ch nhiEm gui lai vdn bin dd nhQn.

b) DOi v6i vdn b6n diQn tri, trudng hqp nhfln dugc vdn bin th6ng b6o thu hdi, b0n

nhfln hfry b6 van b6n diQn tu bi thu h6i tr6n hQ thdng ho{c vdn phong dipn tri, ddng thoi
th6ng b6o d0 b6n grii bii5t.

Di6u 20. Luu vin bin di
1. B6n g6c vdn bin dugc luu tai vdn thu vi phii dugc d6ng d6u ngay sau khi ph6t

hdnh, sap *6p theo thri ty d[ng ky"

2. Bdn chinh vdn b6n luu t4i don v! xu lj' c6ng viQc.

Mgc 2

QUAN t .f VAN nAN DEN

Diiiu 21. Trinh tq quin tf vIn bin tl6n
. ^. ,,l. Ti€p nhQn vdn bAn d6n.

2"Ddngky vdn bin rltin.
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3" Trinh, chuy6n giao vdn b6n d6n.

4. Giai quyiSt vi theo d6i, d6n d6c viQc gi6i quytit vdn bin d6n.

Di6u 22. Ti6p nhfn vIn bin cl6n

1. DOi vri,i vin bin gi6y

a) Vdn thu ki€m tra s6 luong, tinh tr4ng bi, dAu ni6m phong (nOu c6), noi giri; d6i

chitiu s6, ky hiQu ghi ngodi bi vdi s6, ky hi6u cia vdn b6n trong bi. Trucrng hqp ph6t hiQn

c6 sai s6t ho{c d6u hieu b6t thuong, vdn thu b6o ngay nguoi c6 tr6ch nhiQm gi6i quy6t vd

th6ng b6o cho ncri giri vdn bAn"

b) f6t cilvdnbhn gi6y dtin thuQc diQn ddng ky tai vdn thu phdi dugc b6c bi, d6ng

d6u "DEN". D6i vdi vdn bin gti dich danh c6 nh6n hoac tO chric dodn th6 trong Trudng

thi vdn thu chuy6n cho ncyi nhfln (kh6ng b6c bi). Nhirng bi vdn bin gui dich danh c6
I '. , o

nhdn, n6u la van bin liOn quan dOn c6ng viQc chung cira co quan, t6 chric thi c6 nhdn

nhfln vdn b6n c6 tr6ch nhiQm chuytln 14i cho vdn thu dC dang kjr.

c) MAu d6u "DEN" dugc thgc hiQn theo quy dinh tpi Phu hJc VI Quy dinh ndy.

2. DOi vtii vin bin tr6n cic hQ thiing quin lf vIn bin
a) Vdn thu phdi ki6m tra tinh x6c thpc vd todn ven ctra vdn b6n cliQn tri vd thgc

hiQn ti6p nhQn tr6n hQ th6ng.

b) Trucrng hqp vdn bdn diQn tri kh6ng d6p ring c6c quy dinh tai di0m a kho6n ndy

hoflc grii sai noi nhdn thi vdn thu phii tr6 lpi cho co quan, td chric grii v6n bin tr0n hQ

thdng. Trucrng hqp ph6t hiQn c6 sai s6t ho4c dAu hiOu b6t thudng thi vdn thu b6o ngay

ngudi c6 tr6ch nhiQm gi6i quytlt vd th6ng b6o cho noi gui v6n b6n.

c) Vdn thu phii thudng xuy€n ki0m tra d0 nhdn vdn ban tr6n c6c hQ th6ng qu6n ly
van bAn, it nhSt tt I - 2l6n trong m6i UuOi ldm viQc, b6o dim viEc ti6p nhqn vdn bin
nhanh ch6ng, klp thoi. Khi nhfin vdn b6n, vdn thu in ra vh thUc hiqn theo quy trinh titip
nhpn vdn b6n d6n cria Trudng.

Di6u 23. EIng kf vln bfrn tl6n

1. ViQc dAng ky v6n bAn dtin phii b6o dim dAy d0, 16 rdng, chinh xhc cdc th6ng tin
cAn thitit theo m6u sO dang ky vdn b6n d6n. Nhfrng vdn b6n d6n kh6ng dugc d[ng kj'tai
v[n thu thi don v!, c6 nhdn khdng c6 tr6ch nhiQm gi6i quy6t.

2. 56 d6n cfia vdn b6n dugc l6y li6n ti6p theo thri ty vd trinh tU thdi gian ti6p nhpn

vdn b6n trong ndm.

3. DSng ky vdn b6n

Vdn thu d6ng ky vdn b6n vio s6 dAng kj' vdn b6n d6n. MIu sO darg kf vdn b6n

d6n theo PhU lUc VI cira Quy dinh. VIn bin m4t dugc d6ng kj'theo quy dinh cta ph6p

lu0t vC b6o vQ bi mOt nhir nu6c.

Di6u 24. Trinho chuy6n giao vin bin tl6n

1. Vdn bAn d6n ph6i duqc vdn thu trinh trong bu6i ldm viQc, chflm nfr6t td trong

bu6i lem viQc ti6p theo cho HiQu truong chi dpo gi6i quyiSt vd chuytln giao cho don vi
ho4c c6 nh6n dugc giao xri lj,. VAn bAn d6n c6 d6u chi c6c mric dQ khAn phdi dugc trinh

;. r^
vd chuyOn giao ngay sau khi nhfln dugc. ViQc chuyOn giao vdn b6n phii b6o dim chinh

x5c vir giir bi mpt nQi dung vdn b6n.
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2" Cin cri nQi dung cira vdn bin d6n; quy chti ldm viQc cria Truong; chric ndng,
nhiQm vp vd k6 hopch c6ng t6c dugc giao cho dcrn vi, cbnhdn, HiQu trucrng ghi y kitin chi
d4o giAi quy6t. pOi vOi v[n b6n 1i0n quan d6n nhiOu dcrn vi hopc c6 nh6n thi x6c dinh 16

don vi hopc c6 nhdn chri tri, ptr6l frqp vd thoi han gi6i quytit.

3. Trinh, chuy6n giao vdn bin gi6y: y nen chi dpo gi6i quy6t dugc ghi vdo mpc
"Chuy0n" trong d6u "EEN" hodc Phi6u gi6i quy6t vdn b6n d6n. Sau khi c6 j, ki6n chi dqo
gi6i quy6t cria HiQu tru0ng, vdn b6n d6n dugc chuytln lpi cho vdn thu d6 dang kli b6 sung
th6ng tin, chuy6n cho don vi hopc c6 nhdn dugc giao gidi quy6t tr6n vdn phdng diQn tu.

Di6u 25" Giei quytit vdr theo ddi, ddn tltic viQc gi6i quy6t vln bin rltin
t " HiQu trudng e6 tr6ch nhiQrn chi dpo gi6i quytit kip thoi vdn b6n d6n vi giao eho

don vi, c6 nhdn c6 tr6ch nhiQm theo d6i, d6n d6c viQc giai quytlt v6n b6n d6n.

2. Khi nhQn dugc vdn bin d6n, dcvn vi hoic c6 nh6n c6 tr6ch nhiOm nghi0n cuu,
A,gi6i quy6t vdn bAn d6n theo thoi hpn quy dinh tpi quy ch6 ldm viQc cria Truong. Nhfrng

vdn b6n d6n c6 d6u chi c6c mirc d0 khAn phii dugc gi6i quy6t ngay.

Mgc 3

SAO VAN NAN

Di6u 26" C6c hinh thri'c bin sao

1. Sao y g6m: Sao y tir v[n bhn gi6y sang vdn bhn gi6y, sao y tir vdn b6n diQn tir
.A

sang van Dan glay.

a) Sao y tir vdn bhn giSy sang vdn b/rr_ gi6y dugc thyc hiQn bdng viQc chgp tu b6n
g6c hofc bdn chinh vdn b6n gi6y sang gi6y"

b) Sao y tt van bAn diQn tri sang vdn bin gi6y duqc thgc hiQn bdng viQc in tu bin
g6c vdn bin diQn tri ra gi6y.

2. Sao lpc

a) Sao lgc g6m: Sao lpc ttr vdn bin gi6y sang vdn bhn gi6y, sao lpc tir v[n b6n dign
tri sang vdn bdn gi6y"

b) Sao lpc dugc thyc hiQn bing viQc in, chpp tu bin sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao g6m: Trich sao tit vdn b6n gi6y sang vdn bin gi6y, trich sao tu vdn
bAn diQn tti sang van b6n gi6y"

b) Bdn trich sao dugc thUc hiQn bdng viQc tpo lpp lAi dAy dfl th6 thric, phAn ndi
x

dung vdn bin cdn trich sao.

4. ThC thric vd k! thupt trinh bdy b6n sao y, sao luc, trich sao duoc thgc hiQn theo
quy dinh tpi Php lpc I.

Di6u 27" Gi{ tri ph6p lf cfra bin sao

BAn sao y, bin sao lpc vd bin trich sao dugc thpc hiQn theo dirng quy dlnh c6 gi6
trf ph6p lj'nhu bin chinh.

Di6u 28" Thim quy6n sao vin bin
1. Hi6u truOng quy6t dinh viqc sao vdn ban do Truong ban hdnh, vdn b6n do c6c
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co quan, t6 chric kh6c giri d6n vd quy dinh thAm quyon ky c6c bin sao vdn b6n.

2. YiQc sao, chpp tdi liQu, vpt chria bi mat nhd nudc dugc thgc hiQn theo quy dinh
cia ph6p luflt vC b6o vQ bi mflt nhd nudc.

Chuong V
euAN r,y, srl DUNG coN nAu vA rurnr BI LUu KHoA Bi MAT TRoNG

C6NC TAC vAN THI-T

Di6u 29. Quin If con d6u, thi6t biluu kh6a bi mgt
1. Hiqu trucrng giao cho vdn thu quAn ly, sri dgng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi mflt

cria Trudng.

2.Ydtthu c6 tr6ch nhiQm

a) 86o quAn an todn, sft dpng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi mflt cira Trudng t4i try
s0 co quan.

b) Chi giao con d6u, thitit bi luu kh6a bf mflt cria Trudng cho ngudi kh6c khi dugc
ph6p bing vdn bdn cria ngudi o6 thAm quyAn. ViQc bin giao con d6u, thitit bi luu kh6a bi
mBt ph6i dugc lap bi6n bin.

c) Phdi tr.uc titip d6ng d6u, ky s5 vdo vdn b6n do Trucrng ban hdnh vd b6n sao vdn
bAn"

d) Chi dugc d6ng d6u, ky s6 cira Truong vho vdn b6n dd c6 cht ky cria ngudi c6
thAm quyen vd bin sao vdn b6n do Truong thgc hiQn"

3. CA nhdn c6 tr6ch nhiEm tu b6o quin an toin thi6t b! luu kh6a bi mOt vd kh6a bi
mat.

Di0u 30. Sfr dpng con ddu, thi6t bi luu kh6a bi m4t
1. Sri dUng con d6u

a) D5u d6ng phAi rd rdng, ngay ngAn, dring chiOu vd dung dring muc d6u mdu d6
theo quy dinh.

b) Khi d6ng d6u 16n cht ky, d6u cl6ng ph6i trum lOnkho6ngIl3 chft ky vC phia
b6n tr6i.

c) C6c v[n bin ban hdnh kdm theo vdn b6n chinh hoflc php lyc: D6u dugc d6ng
lOn trang dAu, trum mQt phAn t6n co quan, td chilc ho{c ti€u cl6 phg lpc.

d) Viec d6ng dAu treo, d6u gi6p lai, d6ng d6u n6i tr6n vdn b6n gi6y do HiQu truong
quy6t cinn.

e) D5'u gi6p lai dugc d6ng vdo kho6ng gif,a m6p phii cta vdn b6n hofic php lpc
vdn b6n, trum l6n mQt phAn c6c td gi6'y; m5i d6u il6ng tOi da 05 td v6n b6n.

Chuong VII
EIEU KHOAN THI HANH

Di6u 31" HiQu lye thi hinh
Quy dinh ndy thay thtl Quy dinh v0 c6ng tirc vdn thu ban hdnh kdm theo
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Quyi5t dinh s6 1878/QD-DHYDCT ngey 10 th6ng 9 nim 2018 cta Trudng D4i hec

Y Dugc CAn Tho.

Ditiu 32. Trich nhiQm thi hinh
l. Truong Phdng Henh chinh t6ng h-ry-p c6 tr6ch nhiQm tri6n khai thgc hiQn vd

kii5m tra viQc thgc hipn Quy tlinh ndy.

2. Truong c6c dcrn vi thuQc Trudng, c6c t6 chuc, c6 nh6n c6 li6n quan chiu tr6ch

nhigm thUc hipn theo Quy clinh niy tpi don "i.\r,r-
TRIjONG

Trung Ki6n

alcrI

oal HgC
Y Oucr. c




