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1. Ngwoi ¢6 lién quan phai nghién cieu va thiee hién ding cde néi dung cia quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay c6 hiéu lic thi hanh nhw su chi dao cia Hiéu trueéng.

3. Méi dom vi dwoc cung cdp 01 ban file dién tir. Cdc dom vi khi ¢6 nhu cdu bé sung thém tai

liéu, dé nghi lién hé voi Té bao dam chdt lwong d@é ra sodt va cdp nhdt theo thuc tién. Vién

chirc va ngueoi lao dong dirgc cung cci'p file mém trén mang néi bé dé chia sé thong tin khi

cd?n.
Ngay Noi dung » . S i
TT siva ddi thay dbi Trang | Muc | Phé duyét | Ngay hiéu lwc
1'
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1. Muc dich

Huéng din vién chirc, ngudi lao dong thuc hién thu tuc soan thao, kiém tra
van ban trude khi ky ban hanh, ky ban hanh van ban va quan ly van ban mat di cua
Truong.

2. Pham vi ap dung, trach nhiém

2.1. Pham vi ap dung

- Pham vi: Ap dung vao viéc quan Iy vin ban mat di cua Truong Dai hoc Tai
chinh — Marketing.

2.2. Trach nhiém

- Toan thé vién chirc va ngudi lao dong dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém
tudn thu cac budc trong quy trinh.

- Lanh dao Truodng, lanh dao cac don vi Phong/Khoa/Vién/Trung Tam/Doan
thé, Phong T chirc - Hanh chinh chiu trach nhiém gidm sat, don dbc va kiém soat
thuc hién quy trinh nay.

- C4 nhan dugc giao soan thao vian ban mét chi sir dung may vi tinh khong két
nbi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong va dit ma khéa bao vé ban
mém du thao.

- Cac Phong/Khoa/Vién/Trung Tam/Poan thé tiép can voi du thao van ban
mat c6 trach nhiém bao vé ndi dung du thao bao dam khong dé xay ra 16, mat.

3. Tai liéu tham khao

- Luit Bao vé bi mét nha nudc ngay 15/11/2018;

- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngiy 28 thang 02 nim 2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc;

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin thu;

- Thong tu sb 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B Céng an ban hanh bicu
mAu sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc;

- Quyét dinh s& 1500/QD-BTC ngay 01 thang 10 nim 2020 cta B trudng Bo Tai
chinh vé& Ban hanh quy ché bao vé bi mét nha nudc ctia B Tai chinh.

- Quyét dinh s6 Quyét dinh s6 2011/QD-DPHTCM ngay 16 thing 10 nim 2020 cua
Hiéu truéng Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing Ban hanh Quy ché vé cong tac vin
thu ctiia Trudng Dai hoc Tai chinh — Marketing;

- Quyét dinh 2435/QD-PHTCM ngay 28 thang 12 nam 2021 cua Hiéu trudng
Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing Phéin cAp ky van ban va trinh ky vin ban cua
Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.
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4. Khai niém va chir viét tit
4.1. Khai niém

Theo Luat 29/2018/QH14, ngay 15/11/2018 cua Qudc hoi khéa 14, Bao vé bi

maét nha nudec.
4.2. Chir viét tit
- VC hodc NLD: Vién chtc hodc ngudi lao dong
- P/K/V/TT: Khoa, Phong, Vién, Trung tim
- CTHDT, BGH: Chu tich Hoi dong trudng, Ban Gidm hiéu
- VB: Vin ban
5. N¢i dung
5.1. Lwu @6 qua trinh
Biéu méu quy trinh nhu sau:
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Cac Trach nhiém s g
Noi dung Biéu mau
bwéc thire hién
s Phu lyc Il Quyét dinh sb
'Bru‘(}m gh don 2011/QD-PHTCM
1 vi/CB chuyén Vin ban dén tir don vi
trach cong tac C) BM//P.TCHC/15/01
BVBMNN
Lanh dao v
P.TCHC/CB Tikp nhéin < BM//P.TCHC/15/02
2 chuyén trach
cong tac
BVBMNN l
2 Khong
Truong dO‘{l dbng ¥
3 Vi/CB chuyén Kiém tra thé
trach cong tac thirc VB ‘
BVBMNN
E)éng ¥ s
CTHDT, BGH . £
4 hodc ngudi ¢6 Trinh ky vin ban
thdm quyén
Cép sb, thoi gian ban hanh VB
5 Van thu
" Pang ky VB mat di
6 Vin thu a BM//P.TCHC/15/03
7 Vin thu Nhan ban, déng du, dau chi do
mat, mirc dd khan
4 BM//P.TCHC/15/04
8 Vin thu Phat hanh va theo ddi viéc BM//P.TCHC/15/05
chuyén phat VB mat di
v BM//P.TCHC/15/01
5 Luu VB mat di va sir dung BM//P.TCHC/15/02
\l/]an fhu/?E; ban luu BM//P.TCHC/15/03
9 chuyen trac BM/P.TCHC/15/04
cong tac
BVBMNN BM//P.TCHC/15/05
BM//P.TCHC/15/06
BM//P.TCHC/15/07
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5.2. M6 ta ndi dung chi tiét

Biéu miu mé ta qué trinh nhu sau:

: Pon vi chiu
Bwée | Noi dung triach Thoi gian | Két qua | Biéu miu
: nhi¢m

Viin ban dén tir don vi (vin
ban do cic don vi thuje
Trwong soan thio)

- Sau khi don vi soan thao
van ban mét theo quy dinh thi
chuyén 1én vin thu tiép nhan
theo quy trinh quan ly vian
ban mit di.

- Can ctr chirc ning, nhiém
vy, quyén han va muc dich,
ndi dung ctia VB cin soan
thao, Lanh dao Trudng giao
cho P/K/V/TT hoic ca nhan
chu tri soan thao VB. Khi giri

12 nga Theo Phy |
dy thao VB c6 ndi dung mét ol R SRR

ho#ic Theo 111 Quyét dinh
do dai cua s62011/Qb-
ndi dung VB DHTCM ngay
vin ban va 16/10/2020
tién do BMO1-
cong viéc 02/P.TCHC

phai ¢ VB yéu cdu noi nhan
c6 trach nhiém bao vé ndi Trudng don
dung dy thao bao dam khong vi

dé xay ra 19, mét.

- Viéc soan thao, ddnh may
cac VB c6 ndi dung bi mét
nha nude phai duoc tién hanh
¢ noi dam bao an toan do
Lanh dao Trudng, don vi truc
tiép quan ly tai liéu mat quy
dinh.

- VB mit phai duoc danh sb
trang; khoéng duoc in thira sd
ban da quy dinh, ngudi soan
thao phai kiém tra va hay
ngay nhitng ban thao, ban in
thu, ban in hong.

- Khi t6 chirc 14y ¥ kién tham

gia dé xay dung du thao VB
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mét, don vi chu tri soan thao
phai x4c dinh cu thé pham vi,
dbi tuong, sb luong cac don
vi ¢6 lién quan can xin y kién
hozc tham khao y kién.
Nhitng tai liéu du thao duara
trong qua trinh 14y v kién
phai déng dau xac dinh do
mat trude khi gui di. Cac don
vi lién quan nhén dugc du
thao phai thuc hién theo ding
cac quy dinh tuong tng vdi
do6 mat da ghi trén dy thao tai
liéu nhén dugc.

- Sau khi soan thao, cd nhan
dugc giao nhiém vy soan
thao phai c¢6 Phiéu trinh dé
xuét Lanh dao Truong xac
dinh d6 mét theo Biéu mAu sb
01 cta Quy trinh nay.

Tiép nhan va kiém tra thé
thirc VB mit

- Ca nhén dugc giao nhiém
vu soan thao chiu trach nhiém
trudc Hiéu truong va phap
luat vé ban thao VB mét
trong pham vi chirc trach,
nhiém vy dugc giao; c¢6 trach
nhiém bao vé ndi dung mat
trong qua trinh soan thao, tao
ra.

- Lanh dao P/K/V/TT phai
kiém tra va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va trude
phap luat vé ndi dung VB
mat.

- Vin thu phai kiém tra va
chiu trach nhiém trudec Hiéu

trudng va trudc phéap luat vé

Lanh dao
P.TCHC

1-2 ngay
hodc Theo
do dai cua
ndi dung
van ban va

tién do

cong viée

VB

BMO02-
02/P.TCHC
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thé thirc, ky thuat trinh bay
VB mit. So d6 bb tri cac ddu
madt trén VB thuc hién theo
Biéu miu s6 02 cua Quy trinh
ndy. P.TCHC kiém tra khong
ding thé thirc, k¥ thuét trinh
bay VB mat thi tra VB vé cho
don vi soan thao diéu chinh.

Trinh ky VB mit di
Trudng don vi truc tiép trinh
Ban Giam hiéu xem xét, giai
quyét. Khi trinh Ban Giam
hiéu ky céc van ban c6 ndi
dung bi m4t nha nuéc can c6
phiéu d& xuét d6 mat, giup
cho vién chirc 1am cong tac
van thu ¢6 cin cir dong du
xac dinh d mat.

Trudng don
vi

1-2 ngay

VB

Ky VB mit di

Lanh dao Trudng duge phin
cong theo Quyét dinh sb
1116/QD-DHTCM ngay
22/4/2024 va Quyét dinh sb
2090/Qb-DHTCM ngay
01/8/2024 c6 thdm quyén ky
VB mit.

CTHDT,
BGH hoic
nguai cé
thdm quyén

1-2 ngay

VB

Cip s, thoi gian ban hanh
VB mit di

- 86 va thoi gian ban hanh
VB duoc Iy theo thir ty va
trinh tyu thoi gian ban hanh
VB mit ciia Trudng trong
nam (bat dau lién tiép tir s6
01 vao ngay 01 thang 01 va
két thiic vao ngay 31 théng
12 hang nam).

- Viéc cdp s, thoi gian ban
hanh VB mit dugc thuc hién
sau khi c6 chir ky ciia nguoi

Vin thu

1-2 ngay

VB
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c6 tham quyen.

Ping ky VB mét di

- Viéc dang ky VB mat di
duoc thyre hién theo Biéu
mau sb 03 ciia quy trinh nay.
VB d6 “Tuyét mat” chi ghi
trich yéu khi ngudi ¢6 thim
quyén xac dinh déng y.

- VB mét di dugc ce“ip hé
théng s6 riéng.

- Vin thu co quan dang ky
VB mit di vao S6 dang ky bi
mét nha nude di; VB, tai liéu
dd “Tuyét méat” chi ghi trich
yéu khi ngudi ¢ thim quyén
xac dinh bi mét nha nudc
déng ¥.

- Trudong hgp VB mat di déng
ky bang co so dir liéu quan 1y
trén mdy tinh thi phai in ra
gidy dé dong sb dé quan ly;
may dung dé ding ky khong
duoc nbi mang Internet,
mang mdy tinh va mang vién
thong, trir truong hop thuc
hién theo quy dinh phap luat
vé co yéu.

Van thu

1-2 ngay

BMO03-
02/P.TCHC

Nhén bén, dong diu Vién,
d4u chi 39 mat, mirc 49
khén

- Can cir ndi dung trén Phiéu
trinh, Van thu thuc hién viéc
nhén ban, déng du muc do
mét, khin cia VB.

- Viéc nhan ban VB maét thuc
hién theo ding s6 luong ban
phat hanh duoc dé nghi va di
dugc nguoi cé thim quyén ky
duyét; dia diém, phuong tién

Vin thu

1-2 ngay

VB
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g e



10

nhén ban phai bao dam an
toan do Hiéu trudng quy
dinh.

- Van thu c6 trach nhiém
déng déu co quan va dong
d4u chi mtc d6 mat, diu tai
liéu thu hdi (néu c6). Vi tri
déng cac DAu chi d6 mat thyuc
hién theo MAu s6 19 ban
hanh kém theo Théng tu s6
24/2020/TT-BCA.

M3u ddu “TUYET MAT”,
“TOI MAT”, “MAT” thyc
hién theo Mau s6 02 ban
hanh kém theo Théng tu s6
24/2020/TT-BCA.

Phat hanh va chuyén phat
VB mit di

- VB di sau khi hoan thanh
thé thirc, Vin thu phai lam
thi tuc chuyén phat trong
ngay.

1. Lam bi:

+ Tai liu, vat chira bi mat
nha nude phai lam bi hodc
déng géi riéng. Gidy 1am bi
phai dung loai gidy dai, bén,
khé thdm nuéce, khong nhin
thau qua duoc; hd dan phai
dinh, kho bdc.

+ VB do “Téi mat” va “Mat”
duoc bao vé bang mot 16p bi,
ngoai bi dong diu chir “B” va
chit “C” tuong ng véi do
mét cia VB bén trong.

+ VB d¢ “Tuyét mat” phai
duoc bao vé bing hai lop
phong bi: Bi trong ghi s, ky
hiéu cuia VB, tén ngudi nhén,

Van thu

1-2 ngay
(tuy theo
mirc do
khén)

VB

BM04-02/
P.TCHC
BMO05-02/
PAICHE
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dong dau “Tuyét mat” va
duge niém phong bang déu
cua Vién & ngoai bi; trudong
hop gui dich danh thi Vin
thu dong déu “Chi ngudi c6
tén mdi duogc boc bi”. Bi
ngoai ghi nhu giri VB thudng
va déng dAu ky hiéu chir “A”.
+ Mau déu chit “A”, “B”,
“C” thuc hién theo Mau sb 02
ban hanh kém theo Théng tu
s6 24/2020/TT-BCA.

2. Phat hanh VB mat

- VB mit di dugc chuyén
phét qua buu dién phai dugc
ding ky vao S6 giri vin ban
di buu dién theo Biéu miu sb
04 cta Quy trinh nay. Khi
giao bi VB, phai yéu cdu
nhan vién buu dién kiém tra,
ky nhén va déng diu vao sb.
- Viéc chuyén giao truc tiép
VB cho cac don vi, ¢4 nhan
trong Vién hodc bén ngoai
phai dugce ky nhan vao sb
chuyén giao VB bi mit nha
nuéc di theo Biéu mau sb 05
cua Quy trinh nay.

- Viéc phat hanh VB mit di
phai bao dam bi méat ndi dung
cua VB theo quy dinh cua
phép luat v& bao vé bi mat
nha nudc, ding sé luong,
thoi gian va noi nhén.

Luu VB mit di

- Ban gbc VB mit dugc luu
tai Vian thu, sip xép theo thir
tu dang ky. Ban chinh VB
mat di duoc luu tai hd so

Vin thu/

Ngay
trong ngay

VB

BM06-02/
P.TCHC
BM07-02/
P.TCHC
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cOng viéc.

1. VB mit sau khi giai quyét
xong phai dugc phéan loai, sap
xép, dua vao hd so va cit vao
td, hom, két st c6 khoa, bao
dam an toan.

2. Luu trir diing quy dinh cua
Nha nude va ¢6 trach nhiém:
a) Khong dé 16 thong tin vé
noi & VB mét, phuong 4n
bao v¢, phong chdy, chita
chay noi ¢é VB mét cho
nhitng ngudi khdng ¢o trach
nhiém biét.

b) Khéng cho ngudi khéng
c6 trach nhiém vao noi dé
VB mit khi chua dugc ngudi
c6 thAm quyén cho phép.

¢) Béo céo kip thoi cho Vién
truéng biét moi ddu hiéu gay
mat an ninh, an toan noi luu
gitt VB mat.

3. Cé nhén hoic K/P/TT c¢6
nhu cau str dung ban luu van
ban mét di tai Vin thu phai
¢6 y kién cua Vién trudng.
Thuce hién theo Biéu mau s
06 cua Quy trinh ndy. Viéc sur
dung ban luu van ban mét di
phai dam bao van dé bao mat.
Viéc quan Iy ban luu dugc
Vin thu thyc hién theo Biéu
mau s6 07 ctia Quy trinh nay.

A X
6. Biéu mau

Mi héa

TT Néi dung T Noi lru Thoi gian lwu
bie¢u mau
1 | Phiéu trinh BM/P.TCHC/15/01 Vin thu Vinh vién
2 | Sodd vi tri cdc ddu mat trén | BM/P.TCHC/15/02 Van thu Vinh vién
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van ban
S6 dang ky van ban matdi | BM/P.TCHC/15/03 Vin thu Vinh vién
Mau s6 giri van ban mét di
auso gl van ba mat e | Bm/p.TCHC/15/04 Vin thu Vinh vida
buu dién
S6 chuyén giao vin ban mat .x
di BM/P.TCHC/15/05 Vin thu Vinh vién
1
Gidy d& nghi str dung ban Vin thu va Don vi ~
. . BM/P.TCHC/15/06 R ) Vinh vién
luru vén ban mét di de nghi
M4u s6 sir dung ban lwu va 5
A4 59 ST AUnG DA WE VAL | myp.TCHC/15/07 Vin thu Vinh vién

ban mat di
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BO TAI CHINH
TRUONG PAI HQC
TAI CHINH - MARKETING
TEN PHONG/ KHOA/VIEN/TT....
So:

BM/P.TCHC/15/01

PHIEU TRINH LANH PAO TRUONG

| 2131300 & 111 T

PHAN I: NQI DUNG TRINH CUA PON VI

.............................

1. Tén viin ban trinh:

2. N§i dung trinh:

3. Co sé phap Iy, chuyén mon:

4. Tai liéu kém theo:

5. Y Kién ciia cac don vi lién quan:

6. Dé xuit:

Phong/Khoa/Vién/Trung tAm ....cccccovenviineniccinicnnennnn da
Xem X6t WO SO V& VIBC...woweeeeeeeeeeeseeeeeereen, va kinh trinh
Ban Gidm hiéu xem xét, phé duyét ..................

Can ctt Khoan ... Piéu ... Quyét dinh s6 ........ /QD-TTg ngay
............. cia Thu tuéng Chinh phi ban hanh Danh muc bi
mat nha nude [inh vuc ...... , P/K/V/TT dé xuit:

- Murc dg mat:
] Mat

- Mirc d6 khan:

]:] Khan

- Sao chup:
[ ] Puoc phép sao chup

] Khong dugce phép sao chup

[ ] Tuyét mét [ ] Tbi mat

[ | Thuong khén 1 Hoatée

(577, J— Ngay....../....../120...
Chuyén vién soan thao
(Ky va ghi rd tén)

(€51 SRR Ngay....../....../20
Lanh dao Phong/
Khoa/Vién/Trung tim.........
(Ky va ghi 10 tén)

‘1" £



Phong/Khoa/Vién/Trung tam

.....................................

trach nhiém v& ni dung trinh, dam bao dung qui dinh cia

phép luét.

PHAN IL TIEP NHAN VA KIEM TRA VE THE THUC VAN BAN CUA PHONG

TCHC
65T S, DEAY: . cnidsna /20
P.TCHC
(Ky va ghi rd tén)
PHANIII. XU LY CUA BAN GIAM HIEU

Gio:.....ngay:....../[...../20...

Phé Hi¢u trwéng
Gio:.....ngay:....../....../20...

Phé Hiéu trwéng
TGN T N SR |

Pho Hiéu trwéng

&7 NG 7L, T 1 |

Hiéu truwdmg




BM/P.TCHC/15/02

SO PO VI TRI CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mt trang gidy A4: 210 mm 1297 mm)
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Ghi chua:
Osé  :Thanh phén thé thic van ban
1 : Qudc hiéu
2 : Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
3 : $6, ky hiéu cta vin ban
4 : Dia danh va ngay, thdng nim ban hanh vin ban
S5a : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b : Trich yéu ndi dung vin ban
6 : NO1 dung van ban
7a,7b, 7c : Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thim quyén
8 : D4u clia co quan, td chirc
9a,9b : Noinhén
10a  : Déu chi 0 mat (Tuyét mat, Téi mat, Mat)
10b  : Déu chi d¢ khan
10c  :Dau giai mat
10d - Dau tdng mat, giam mat
11 :DAu thoi han bao vé bi mét nha nuée
11a : D4u tai liéu thu hdi hoic diu Gia han thei han bao vé bi mit nha nudc
11b  :DAu“Ban s6”
llc : D4u “Ban sao s6”
12 : Chi d4n vé du thao vin ban
13 : Ky hiéu ngudi soan thao, sb lugng ban phat hanh; duoc phép hodc
khong dugc phép sao, chup
14 :DAu ban sao bi mat nha nudc
15 : Logo: In chim duéi tén co quan, té chirc ban hanh vin ban (néu c6)

: Pia chi co quan, t6 chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; sé dién thoai:

16 sb Telex; sb Fax



BM/P.TCHC/15/03

SO PANG KY VAN BAN MAT PI
1. MAu sb
Sb dang ky van ban mat di duoc in sén, kich thuéc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang déu ciia sd dang ky vin ban mat di dugc trinh bay theo hinh
minh hoa dudi day:

BQ TAI CHINH
_ TRUONG PAIHQC
TAI CHINH —- MARKETING

SO PANG KY VAN BAN MAT PI

Nam: 20...
Tir ngay 01 thang 01 ndm 20... dén ngay 31 thang 12 nam 20...
T SO wve ... dén s6 ..

Quyén sb:

b) Phan dang ky bi mat nha nudc di

Phén quan 1y bi m3t nha nuée di duoc trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 cdt theo mau sau:

S6,ky |, B | Ten logi va
S6 | hiu tai tHime xi¢ trich yéu ndi £
e | ven _n, | dinh tai veren laa  n Nguwti| Noi | Pon | So |Ghi
thit | liéu,vat | .. . |dung tailiéu, D) mat ,. ¢ "
¥ li¢u, vat = . ky | nhan |vilvu|lwong| chi
tw | chira chia vat chira
BMNN BMNN BMNN
D] @ 3) “4) & | ® | @@ O |d0)




2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 tht tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia VB mat.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nim cla van bén; d6i v6i nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung mat; déi voi vin ban di c6 do
mét "Tuyét mét" thi chi dugce ghi vao cot trich yéu noi dung sau khi dugc phép
cua lanh dao xac dinh d6 mét bi mat nha nuéc dé.

Cot 5: Ghi rd d0 mét cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc (Tuyét mat,
T&i mét, Mét hozic ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cta nguoi ky tai liéu bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén cic co quan, td chirc hodc don vi, c4 nhan nhén tai liéu, vat
chira bi mét nha nuéc nhu duge ghi tai phan noi nhén cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.
Cot 9: Ghi s6 lugng ban phat hanh tai liéu.
Cot 10: Ghi nhitng noi dung can thiét khéc.



BM/P.TCHC/15/04

SO GUI VAN BAN MAT PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

SH gri van ban mat di buu dién dugce in sén, kich thude 210mm x 297mm.

Bia va trang dau cta s6 ddng van ban mat di duoc trinh bay theo hinh minh

hoa dudi day:

BO TAI CHINH
_ TRUONG PATHQC
TAI CHINH - MARKETING

SO GUT VAN BAN MAT DI BUU PIEN

Nam:........ocue.
T ngey. ...uvusvvus dén ngay...........
Tir so......... L
Quyén s0:....

2. N¢i dung diang ky giti viin ban di buu di¢n

] Phén quan ly dang ky gui vén ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy
kho A4 (210mm x 297mm) bao gom 06 cdt theo mau sau:

Ngay | So, ky hig S61 Ky nhan va | Ghi
gaz 0 . y ,lgu Noi nhén van ban ¢ u:gmg ,\y S v? l
chuyén | vin ban : bi dau buu dién| chi
1) (2) 3) “4) () (6)
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SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT BI

1. Miu s6
Sb dang ky van ban mat di dwoc in sin, kich thuée 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cua sd chuyén giao vin ban mat di dugc trinh bay theo
hinh minh hoa dudi day:

BO TAI CHINH
_ TRUONG PATHOC
TAI CHINH - MARKETING

SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT DI

Ndm: 20...
Tir ngay 01 thang 01 nam 20... dén ngay 31 thang 12 nam 20...
Tt SO ... ... dén s6 . sz §55 E43

Quyén so:

b) Phén chuyén giao vin ban mat di

Phan chuyén giao VB mét duoc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gom

06 cot theo mau sau:

Neay sé di Pamge | DOLV0gE
chuyén ngudi nhin

(@) ) () (4) (6)) (6)

Ky nhin Ghi chu




2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, théng, nam chuyén giao van ban mat di cho céc co quan,
td chtic, ca nhéan; d6i véi nhing ngdy dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 &
trudc; nam duoc ghi bang hai chit sb cudi ciia nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

C6t 2: Ghi theo sb van ban mat di.

C6t 3: Ghi rd mirc d0 mét cia bi mat nha nudc (Tuyét mat, TS mat, Mat
hodc ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhian nhian VB mat di.
Cot 5: Chit ky ctia ngudi truc tiép nhan VB mat di.

C6t 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, sb luong tai liéu...).
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

TAI CHINH - MARKETING

PHONG/ KHOA/VIEN/TT ....

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thang  ndm 202

GIAY PE NGHI
S dung ban lwu van ban mat di

Néi dung d& nghi: sit dung ban Iuu viin ban mat di tai Van thu, theo ndi dung cu thé

sau:

S$6, ky hiéu ngay ;
STT Tén loai va trich yéu néi dung VB Ghi chu
thiang nim VB
Muc dich ST AUIE: .....coooiieeeieiee et e

Hinh thire sit dung: Nghién ctru ban gbc vin ban tai phong lam viéc.

Nowli s Ang VAN DRNG oo i aaiiiiisssi s i simss e

NGUOI PE NGHI TRUONG PON VI HIEU TRUONG

Y Y

Ww A
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MAU SO SU DUNG BAN LUU VAN BAN MAT PI

1. Bia va trang diu

Bia va trang déau cua sb st dung ban luu van ban mét di dugc trinh bay
theo hinh minh hoa dudi day:

BO TAI CHINH
_ TRUONG DAL HQC
TAI CHINH —- MARKETING

SO SU DUNG BAN LUU VAN BAN MAT PI

Nam:.......c........
T ngay............. dén ngay.............
Tw so......... AEN 6.
Quyén $6:....

2. Noi dung dang ky sir dung ban lwu vin ban mit di

Ho tén Tén loai va trich
Ngay |mMgudisidung S0, ky higu | yéu ndi dung VB Ky Ngudi | .
; ngay » |cho phép ;
Gusug thangVB o sir dung chi

Q) () (€) “4) G| ® (™)







