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1.Van bén hwéng dan .,

Vdn bdan hanh chinh la chung tich phdp ly
nén khéng thé tuy tién xod bé hay thay déi,
stfa chda va doéi héi su chinh xdc dén ting
ddu chdm, ddu phdy... Néi dung cla vdn bén
phdi dudc soan thdo theo nhiing cdn cu phadp
ly ré rang, nghiém tuc.

Vén bén hanh chinh viét ra chi yéu dé thuc
thi, do vdy cdn phdi thuc su minh xdc. Méi tir
chi c6 mét nghia, mbi cGu chi cé mét y. Loaqi
vdn bén nay khéng ding phép tu tir hodc 16i
dién dat ham y.

Nghi dinh Quyét dinh
30/2020/ND-CP 3069/QD-DHNN
ngay 05/3/2020 ngay 18/6/2025

vé cdng tdc vén thu ban hanh Quy dinh vé

cong tac van thu, luu trir tai
Truong PHNN, PHQGHN
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2. Tap thé lanh dao truong n

Bi thu Pdng uy
DS Tudn Minh

Bang uy Hiéu truéng
Nguyén Xuén Long
P.QTDH
P.KHTC
P.QTNL

' K.NN&VH buc

K.NN&VH Phdp

Pho Hiéu trudng
Lam Quang Pong
P.QTCL
K.NN&VH Nga

K.NN&VH Trung
K.NN&VH A Rap

Phé Hiéu truéng

Ha Lé Kim Anh
P. DT&NH
K.NN&VH Anh
K.NN&VH GDQT
K.TL-GDKP
Poan TN, Hai SV

Pho Hiéu trudng

Hoa Ngoc Son

P. KHCN&HTPT

K.NN&VH Nhat Ban
K.NN&VH Han Quéc
Trudng THPT Chuyén NN

Trudng THCS Ngoai ngit O
>
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Diéu 4: nguyén tdc, yéu cdu quan ly céng tdc vdn thu
(khodn 2 muc b)

b. T&t cé vén bén di, vén bdn dén cua cd quan, té chic
phéi dugc qudn ly tép trung tai Vdn thu co quan dé
lam thd tuc tiép nhdn, ddng ky, trir nhing loai van bén
dudc ddang ky riéng theo quy dinh cda phap ludt.

Diéu 5: gid tri phdp ly ciia védn bdn dién tir (khodn 1)

1. Vdn bén dién tu dugc ky sé bdi ngudi cé thdm quyén
va ky sé clia cd quan, té chiic theo quy dinh clia phdp
lud@t cd gid tri phdp ly nhu bdn géc vdn bén gidy.

Diéu 10: soan thdo vdn bdn (khodn 2,3)

2. Ban vi hodc cd nhdn dudc giao chu tri soan thdo van
bdn thuc hién cdc céng viéc: xdc dinh tén logi, ndi dung
va dé mat, muc dé khdn cua vdn bdn cén soan thdo;
thu thép, xu ly théng tin co lién quan; soan thdo van
bdn diing hinh thuc, thé thuc va ky thudt trinh bay.

D6i vdi van bdn dién td, cd nhdn dugc giao nhiém vu
soan thdo van bdn ngoai viéc thuc hién cdc néi dung
néu trén phdi chuyén bdn thdo vdn baén, tai liéu kém
theo (néu cd) vdo Hé théng va cdp nhdt cdc théng tin
can thiét.

3. Cd nhén dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu
trdch nhiém trudc ngudi ding ddu don vi va trudc phdp
luat vé bén théo vdn bén trong pham vi chic trdch,
nhiém vu dugc giao.

Diéu 13: ky ban hanh vén bén (khodn 6)

6.D6i véi vdn bdn gidy, khi ky vdn bén dung but cé muc
mau xanh, khéng ding cdc loai muc dé phai.

Trich Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020
clia Chinh phd vé céng tdc vdn thu
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Yo

1.Nghi quyét
2.Quyét dinh
3.Chi thi
4.Quy ché
5.Quy dinh
6.Théng cdo
7.Théng bdo
8.Hudng dan
9.Chuong trinh
10.K€& hoach
11.Phuong dn
12.Dé an
13.Du dn

14.Bdo cdo
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3.Cac loai

e

van ban hanh chinh ==

15. Bién ban

16. TG trinh

17. Hgp déng

18. Céng van

19. Céng dién

20. Ban ghi nhg
21. Ban théa thudn
22. Gidy Uy quyén
23. Gidy mdi

24. Gidy gidi thiéu
25. Gid@ly nghi phép
26. Phiéu g

27. Phiéu chuyén
28. Phiéu bdo

29. Thu coéng




4.Chdc nang mét sé

van bén hanh chinh phé bién

Nghi quyét: |a hinh thirc van ban quyét dinh
vé nhiing van dé cao ban sau khi dugc hdi nghi
ban bac, théng qua bdng biéu quyét theo da
6, biéu thi y kién hay y dinh clia mot co quan,

t6 chiic vé mot van dé nhdt dinh.

Quyét dinh: thé hién y chi quyén luc don
phudng clia ¢ quan nha nudc cé thadm quyén,
clia ngudi cé chic vu, t6 chlic va cd nhan
dugc nhd nudc trao quyén, dugc thuc hién
trén cd sé va dé thi hanh phdp ludt, theo trinh
tu va hinh thic do phdp ludt quy dinh hudng

t&i viéc thuc hién nhiém vu qudn li hanh chinh.

Quy ché: |& quy pham diéu chinh cdc van dé
nhu ché dd chinh sdch, céng tdc nhén su,
quyén han, t6 chiic hoat dong... Quy ché dua
ra nhilng yéu cdu md cdc thanh vién thudc
pham vi diéu chinh clia quy ché cén dat dudc

va mang tinh nguyén tdc.
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Chdrc nang mét s6

van bdn hanh chinh phé bién

Coéng van: cong van la logi van bdn hanh
chinh dung dé trao d6i, giao tiép gitta co
quan nhd nudc véi nhau, gilta cd quan nha
nudc vai t6 chie, gilia co quan nhd nudc véi
v8i cdng dan dé gidi quyét vi Igi ich chung
nhdm thuc hién chiic néing quan Iy nha nudc

clia ca quan ban hanh vdn ban.

Théng bdo: dudc si dung dé truyén tdi noi
dung clia mot tin tirc, mot su kién, mot ménh
[énh qudn |Ii don gidn hay théng tin nhanh
nhiing va@n bdn quan trong cla cdc co quan,
t8 chiic cho nhiing d6i tudng lién quan dudc

biét hodc thuc hién.

Huéng dan: hudng ddn I viéc cung cdp
théng tin, chi dan hodc gidi thich céch thuc

hién moét cong viéc hay hoat dong nao do.
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Chirc nang mét sé

van bdn hanh chinh phé bién

Ké hp%gmla van bdn cé chira cdc cong viéc
phai thu; hién theo thsi gian dugc dé ra. Mau
van bdn nay do cdc nha quén ly, co quan
hodic t6 chiic yéu cdu, nhdm &€ cdc bén lién
quan phai thuc hién theo ding trinh tu dé ké
hoach dugc thuc hién tét nhét cé thé.

Iq hinh thic vdn bdn ghi lai nhing

sy V|éc vu viéc dang dién ra dé lam ching
cl phdp ly vé sau. Bién bdn phdi dugc ghi
trung thuc, khdch quan, chinh xdc va day da.
Bién ban khéng dudc ghi chép rbi chinh stia
ma phdi dugc hinh thanh ngay khi su viéc, vu
viéc d& hodc dang dién ra mdi ddm bdo tinh

chan thuc.

: IQ loai vdn ban dung dé trinh bay,

de xuat vdl cdp trén mot su viéc, dé xudt phé
chudn mot chi truong, mot gidi phdp... dé xin

két luén, chi dao clia cép trén. 0 Q

&
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5.Cac méu vén bén hanh chinh 7]

dinh dang file word

Mdu Quyét dinh Méu Céng vén

MA4u Phiéu trinh gidi
quyét céng viéc
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|chi d3n vé pham vi luu hanh |
[ Tén co quan ban hanh | | Quéc hiéu va Tiéu ngif

|_Déu chi mifc a9 mat_|
| Déu chi mifc 4§ khén |

— No6i dung van ban

30-35cm

Pia chi cd quan, td chirc, thu dién tir, trang tin dién tr, SOT...

| S5, ky hiéu van ban | | Bia danh, théi gian ban hanh VB
[Trich y8u N céng ven] [ Tén oa va i yé i dung VB

Y

15-20cm
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o) Kithudt trinh bay
0.(

Phong chir: Times New Roman, mau den
Ma ki tu: Unicode theo TCVN 6909:2001
Khé gidy: A4, 210 mm x 297 mm

Ki€u trinh bay: theo chiéu doc

Sé trang: ddnh tir s6 01 (khong hién thi sé

trang thirnhdt), chirsé A Rap, canh gitia &
I& trén.

Dinh 1& van ban (d6i vai gidy khé A4)
Lé trén: cadch mép trén tlr 20 - 256mm
Lé dudi: cdch mép dudi tir 20 - 25mm
Lé trdi: cdch mép trditlr 30 - 35mm
Lé phdi: cdch mép phai tir15 - 20mm
Céng thiic dé nhd: 3-2-2-2

Luu y: cdc loai vdn bén nhu gidy gidi thiéu,
gidy bién nhén, phiéu gui cé thé dugc trinh
bay trén trang gidy khé A5 hodc trén gidy
mau in san; vdn bén cd bdng, biéu nhiéu
cot c6 thé dugc trinh bay trén trang gidy
khé A3. ‘
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Tén cd quan, t8 chitc ban hanh vén béan

DAIHOC QUOC GIA HA NOI
gRUGNG DAl HOC NGOAINGU

C3 chir12-13
chitrin hoa, ddng, dém

C8chir12-13
chirin hoa, ding

Luu y: chiin dém cd quan truc tiép ban hanh vdn ban.

Quéc hiéu, tiéu ngir
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tudo - Hanh phic
C8chir12 -13 )
chirin hoa, dung, d@m C8 chir13 -14

chitin thudng, dung, dam

S6 va ki hiéu ctia van ban
S6: 688/QP-DHNN 1

i vl C3 chir13
kiéu chirs6 A Rap, chirin thuéng, ding

Luu y: d€ khodng tréng di réng dé vén thu cdp sé

Trich yéu ndi dung cong vén
V/v t6 chic thi VNU TEST
ngay 26/5/2024
Cochir11
chirin thudng, ding
Luu y: trich yéu phdi ngdn gon, ré y.
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Thé thic vin bén L

'DAIHOCNGOAINGT

Tén loqi va trich yéu
THONG BAO/ QUYET DINH...
ﬁké’t qué ki thi DGNLNN ngay 26/3/202...
Cdchir 13 -14

chirin hoa, ding, ddm C& chit 13

chitin thuong, ding, dadm
Luu y: Trich yéu phdi ngdn gon, bao chia dugc chi dé vén
bdn, khéng mdc 18i rai chir

Ngay thang nam ctia vdn bén

Ha Néi, ngay 06 thang 3 ndm 20...)

C3chir13 -14
chitin thudng, nghiéng,
canh gilta dudi tiéu nglr

Luu y: néu “ngdy” cé 1 chit s6, can thém sé 0 dang trudc.
“Thdng” chi thém sé 0 vdo trudc thang 1va 2.

NGi nhén vén ban

Nai nhén: Qd chir 1\2

W N e ¥ chirin thudng,
-Ban Gidm hiéu (dé b/c); hia 44
-Phong Bdo tao (dé p/h); asnd=aam

-Céc don vi BT (dé€ p/h); ChL'ng\?:%gVL?EIﬁ =
-Luu: QTPH, QTCL, MNO6. .
Cachi11
chir thudng, ding
Luuy: két thuc 1dia chi nhdn bang déu “;”
két thuc todn bé noi nhén béng ki hiéu ngudi soan thdo
vdn bén va déu “”
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Thé thic vén bén L)

Quyén han, chifc vu ngudi ky

Ki thay: KT TL. HIEU TRUGNG
Thira lénh: TL \/TI'RUC’SNG PHONG QTDH

Ca chir 13 -14
chirin hoa, ding, ddm

Nguyén Van A

Luu y: Dung “KT” khi Hiéu trudng giao cac PHT ky thay cdc
van ban thudc linh vuc dugc phdn céng phu trdch.

Dung “TL” khi Hiéu truéng giao ngudi ding dau don vi ky
thira I6nh mét sé logi van ban.

Chir ky ctia ngudi cé thdm quyén trén vdn bdn gidy cé mau
xanh, ddt canh gilia chuc vu va ho tén ngudi ky.

Nén st dung cdch tao cét gié trong WinWord dé chia é cho
phdn ndi nhan va phén chit ky.

NGi dung van ban

« Bdng chir in thudng, canh déu hai l€, kiéu
chir dung, c3 chit13-14.

e Chir dau déng lui vao 1 cm - 1,27cm;
khodng cdch giita cdc doan vdn téi thiéu
6pt; khodng cdch gitta cdc dong téi thiéu
l& dong don, téi da 1,5 lines.

Luu y: két thuc 1 dia chi nhdn bdng déu “”
K&t thiic toan bé ndi nhdn bang ki hiéu ngudi soan théo

“

vdn bén va ddu “
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The thdc van bdn - mau .

AIHOC NGOAI NG

\__5

DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HO.-\ xa HOICHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG DAL HOC NGOAL NG ~ Tir do — Hanh phie

S6; T68/QD-DHNN Ha Ngi. ngay 29 thing 3 nam 2024

QUYET PINH
V& vige Hifu trwémg giao chi tiéu dinh gid hifu qua (KPIs) nim 2024
«cho eic don vi & Trdng Dai hoe Ngoai ngir, DHQGHN

HIEU TRUONG TRUGNG DAT HOC NGOAT NGO

Can cir Quydt dinh 58 3568/0D-DHOGHN ngay 08 thing 10 nam 2014 cta
Gitim dde Dai hoe Qude gia Hea Ni vé vige ban hinh Quy dinh vé T6 chiie va hogt
ding ciia cde dom vi thanh vién va don vi rue thuge Bai hoe Qnri'c gia Hda Ndi;

Cian ctr Nghi quvét s6 2286 NO-HD T ngdy 04 théng 10 nim 2023 ciia Hgi ddng
irwémg Trrdmg Pai hoe Neoai ngit vé vige ban hdnh Owy dinh 16 chke vi hogt dgng
ciia Trirdng Dai hoe Ngoai ngit, DHOGHN:

Can eir Qupdt dinh s6 1128/0D-DHOGHN ngdy 19 thing 3 nam 2024 etia
Gidm dde Pai hoe Qudc gia Ha Ngi vé vige giao chi tiéu dinh gid hign gqua (KPIs)
ném 2024 cho cic don vi thanh vién, triee thuge (khéi dio tao nghién ciiny ciia Pai
hoc Oude gia Ha Ngi:

Ciéin ctr Nghi quvét sd 736NQ-HBDT ngdy 26 thing 3 ndm 2024 ciia Hdi ddng
trweimg Trwomg Pai hoc Ngoai ngit vé viée giao chi tiéu dinh gid hién qua (KPIs)
ném 2024 ¢ Tridmg Dai hoe Ngoai ngit, DHOGHN:

Theo dénghj ciia Treomg phong Hanh chinh Tdng hop, Trudng phong Ké hogch
Tiaii chih.

QUYET PINH:

Diéu 1. Giao chi tiéu dinh gii higu qui (KPIs) nim 2024 cho cic don vj &
Truimg Bai hoe Ngoai ngit, Pai hoe Quic gia Ha Néi. (06 phy lue kém thea)

Didu 2. Quyét dinh niy ¢6 hidu hee ké tir ngiy ki

Ditu 3. Truomg phong Hanh chinh Tong hop, Trutmg phéng Ké hoach Tai
chinh, Trudmg cie dom vi ¢6 lién quan trong tein Trirdmg chiu trich nhi¢m thi hinh
Quyét dinh nay./ 41

Nai nlvfin:

- Mhnr Bridu 3;
= Lunw; HOTH, N3,
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8.Céc phim tat
trinh bay van ban

Ctrl + Space: x6a dinh dang doan vdn ban.

Ctrl + N: m& mot trang van bdn mdi.

Ctrl + H: m& hép thoai thay thé tir/cum tirtrong VB.
Ctrl + P: m3 clra s6 thiét lap in an.

Ctrl + Z: quay lgi thao tdc trudc dé.

Ctrl + Y: kh6i phuc hién trang sau khi dung Ctrl + Z.
Ctrl + E: cdn doan van bdn ra gilra.

Ctrl + L: cdn |é trdi cho van ban.

Ctrl + R: cén |1é phdi cho van ban.

Ctrl + M: dau dong lui vao 1 doan.

Shift + Tab: di chuyén dén muc dé& chon/ nhém da
chon phia trudc.

Shift + miii tén phai: chon 1 ki tu phia sau.

Shift + miii tén tradi: chon 1ki tu phia trudc.

Shift + miii tén hudng Ién: chon 1 hang phia trén.
Shift + miii tén huéng xuéng: chon 1 hang phia dudi.
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Céc phim tat

trinh bay van ban

n+

Ctrl + Shift + A: viét in hoa toan bd vén ban.

Ctrl + Shift + C: copy dinh dang doan vdn ban.
Ctrl + Shift + V: ddn dinh dang doan van bdn.
Ctrl + Shift + N: x6a tat cé dinh dang.

Ctrl + Shift + G: xem thong tin mot doan.

Ctrl + Shift + M: xoa dinh dang cla Ctrl + M.

Ctrl + Shift + Tab: chon thanh menu va cong cu.
Ctrl + Shift + C: copy dinh dang vung dit liéu.
Ctrl + Shift + Home: tao vung chon tU vi tri hién
tail&n déu van ban.

Ctrl + Shift + End: tao vung chon ti vi tri hién tqi

xuéng cudi vén ban.

Alt + Spacebar: hién thi menu hé théng.

Alt + Home: vé 6 dau tién cta dong hién tai.
Alt + End: vé 6 cubi cling clia dong hién tai.
Alt + Page up: vé 6 dau tién clia cot.

Alt + Page down: vé 6 cudi cling cla cot.

)
[ J
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1,

il 9.Cac phédn mém tién ich n

ax!

llovepdf: chuyén vdn ban sé
sang cdc dinh dang word,
pdf, excel...; chia, tach, gop
vén bdn nhanh chéng va dé
dang trén mdy tinh.

Canva ddp Ung hau hét cdc
nhu cu thiét ké phuc vu van
phong.

JeBhttps://ulis.vnu.edu.vn



174

Cdu tric Promt chung:

Vai tré (Role) , Nhiém vu (Task) ;, Béi canh

(Context) » Dinh dang (Format) » Giong diéu (Tone)

Promt soan thdo m6t0VB hanh chinh:

(R) Ban la nhan vién van phong. (T) Hay soan 1
cdng van gti cho (...) (C) vé viéc(...). (F) Hay
viét cdc yéu cau dudi dang gach déu dong. (T)
Coéng van viét véi phong cdach véan bén hanh
chinh cong vu.

Promt kiém tra thé thilc mét VB hanh chinh:

Ban & nhan vién vén thu chuyén kiém tra
thé théic vdan bdn theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP vé cbng tdc van thu cla
Chinh phu. Hay kiém tra k¥ thé thic va k¥
thudt trinh bay cla van ban dudi day. Hay
Liét ké cdc 16i sai (néu cd) theo dang
danh sdch 16i sai va dua ra bdn chinh stia
hodn thién nhat.

thtps://ulis.vnu.edu.er




11.Vén bén mét

'DAIHOCNGOAINGT

Cadc miric dé mat ctia van bdan

i
| TOI MAT |
ITUYET MAT)|

Quy trinh x{r ly vén ban mét dén cta don vi

Khi nhdn dugc van ban mat tir bd phdn van
thu clia Nha trudng, cdc don vi cén luu trir
va bdo mat théng tin theo quy trinh tuy
vao muc dé mat dudc in trén phong bi.

Viéc giao nhdan vdn bdn mat
can dudc ghi chép lgi. S6
giao nhdn van bdn mdt thuc
hién theo méau sau:

Luu y: tim hiéu cdc quy dinh vé vdn ban mat tai
Hudng ddén 1768/HD-BHNN ngay 26,/10/2023
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12.Lap hd so’ céng viéc va =

s

giao nép hé so’ lvu trié -~

Trach nhiém ctia don vi:

Lap 02 hé s céng viéc (ban mém). Nop
Van thu 01bd kém bién bdan giao nhan.

Yéu cau déi véi hd so cong viéc:

1.Xay dung danh muc hé sc céng viéc

2.Trét tu cdc tai liéu dudec ddnh s6, theo
nguyén tdc tU chung dén riéng, tir téng
hgp dén cu thé.

3.Dé muc I8n thé hién bdng sé La Ma. bé
muc nhd béing sé A Rap.

4.Tiéu dé hd so can ngdn gon, rd rang.

5.D0n vi c6 trach nhiém ndp badn mém (1
folder hoan chinh, gém file danh muc
tai liéu va folder toan bd tai liéu da
dudc ddénh sé cho P.QTPH dé luu trit
theo quy dinh).

Chi tiét xem tai Phu luc V cda Nghi dinh
30/2020/Nb-CP ngay 05/3/2020
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13.Cac buorc trinh ki
van ban sé

&

=
'DAIHOCNGOAINGU

Q VNU%x =

BAIHOC QUEC GIA HA NOI
Vietnam National University, Hanoi

1

Budc 1: chon muc

“xir ly céng viéc”

Kiém sodt céng vidc | XU LY CONG VIEC
3 dal A 2 99 i i I 0 Tim kiém chi tiét & In
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khi st dung VNU-Office

1. Can viét day du trich

yéu cla van ban khi lap
HSCV dé phuc vu céng tdc
tra clu. Tuyét déi khoéng
viét tdt, khéng viét hoa
todn bo trich yéu.

2. Tat cé file dinh kém déu
can chuyén sang dinh dang
PDF. C6 thé thém luu y ngudi m

ky vé s6 lugng chif can ky.
3. Khéng dgt tén file
> Gl I\WEJ trinh ky co ky hiéu ddc
bist (@,#,$,8,%,..).
4. Céan cé ké hoach sao
luu dir liéu dinh ky, dé

phong cdc su ¢6 mat dir Q - ﬂ

liéu khéng mong muédn.

Khuyén cdo: thudng xuyén truy cdp VNU-Office dé luu
vdn bén, di liéu vé mdy tinh, 6 cing, ddm may...vi vdi tai
khodn cd nhén, hé théng VNU-Office chi luu dif liéu xi ly

céng viéc trong vong 1 nam /_\
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™ khi si dung VNU-Office

0 O 9 1. Lua chc_>r‘1 chinh xac loaqi

vdn bdn can ki (cong van,
w théng bdo, quyét dinh...).

2. S6 va ky hiéu vén bén

cla co quan, t& chic la ~

duy nhét trong mdét ndm,

théng nhat gitra van ban

gidy va van ban dién ti

(khéng xin cap sé b).

3. Chu y xu ly kip thgai
van ban dé dédm bdo ho
@ sd cbng viéc khdéng bi
qud thdgi han.
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4. File dinh kém van bdn

trinh ky phai ndm trong . N,
cung 1 hé sa céng viéc, L '
khéng tdch thanh nhiéu  * '
file trinh ky.
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va trach nhiém cua céc don vi

Gi lién théng vdn ban:

Vao muc “XU ch

HETHONG
WQUAN LY VAN BAH & BIEW HARH

cong viéc”; chon R
tén codng viéc; an :

uxem VB din i it

Chon “Gui vdn

ban ndi bd”

T "
'/' e b e

Tich xanh c6t cdc
don vi can gui roi
chon“Chuyén”

Trach nhiém ctia cac don vi:

- Kiém tra thé thic, chiu trdch nhiém vé ndi dung
vdn bdn. Tag tdi khodn phapche_dhnn khi cdn hé
trg vé phdp ché trudc khi véin bédn dugc ban hanh.

- Sau khi van bdn da dugc ky trén E-office, don vi
soan thdo tién hanh gti lién théng van ban tdi cdc
don vi, cd nhdn lién quan trong ULIS.

- Cdn ct dia chinhén trong vén bén, boé phdn HCTH sé gUi
vdn badn lién thong ra cdc don vi ngodi ULIS bdng tai
khodn vanthu.dhnn.

Luu y: B6 phdn Vdn thu tir chéi phdt hanh vén bdn khi phdt hién cd
sai s6t vé thé thuic va néi dung.
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= Danh séach can bd kiém nhiém "FBLiER
van thu & cac daon vi: '

9 E-mail bé phén HCTH- P.QTPH:
phonghcth.ulis@gmail.com

B sbTlienhé:  (84-24)3754 7269

Q Dia chi: P.101, P.103-Al.

Zalo nhém can bo kiém
nhiém van thu & cac don vi:

Danh muc cdc thi tuc hanh
. chinh 1 ctta danh cho can bé:

Link tra cttu Kho vén ban

Quan ly diéu hanh cta tat ca
cac don vi

bit.ly/khovanban

Thudng truc bdo vé: (84-24) 37547351
(P. Quan tri)
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	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
	SỔ TAY
	VĂN THƯ, LƯU TRỮ
	Phòng Quản trị đại học
	Lưu hành nội bộ


	Cuốn sổ này của:
	https://bit.ly/dklichtuanULIS
	https://bit.ly/dk_zoomid
	https://bit.ly/ulissupportemail
	https://bit.ly/khovanban


	https://ulis.vnu.edu.vn
	Mục lục
	1. Các văn bản hướng dẫn
	2. Vai trò Tập thể  lãnh đạo trường
	3. Các loại văn bản hành chính
	4. Chức năng một số loại văn bản hành chính
	5. Các mẫu văn bản hành chính
	6. Kỹ thuật trình bày văn bản
	7. Thể thức văn bản
	8. Các phím tắt
	9. Phần mềm tiện ích
	10. Các Promt AI hữu ích
	11. Văn bản mật
	12. Lập hồ sơ công việc và giao nộp lưu trữ
	13. Các bước trình ký văn bản số
	14. Lưu ý khi sử dụng VNU-Office
	15. Gửi văn bản đi và trách nhiệm đơn vị
	16. Địa chỉ liên hệ
	17. Sổ ghi chép

	Văn bản hướng dẫn
	Văn bản hành chính là chứng tích pháp lý nên không thể tuỳ tiện xoá bỏ hay thay đổi, sửa chữa và đòi hỏi sự chính xác đến từng dấu chấm, dấu phẩy... Nội dung của văn bản phải được soạn thảo theo những căn cứ pháp lý rõ ràng, nghiêm túc.  Văn bản hành chính viết ra chủ yếu để thực thi, do vậy cần phải thực sự minh xác. Mỗi từ chỉ có một nghĩa, mỗi câu chỉ có một ý. Loại văn bản này không dùng phép tu từ hoặc lối diễn đạt hàm ý.
	Nghị định 30/2020/NĐ-CP  ngày 05/3/2020  về công tác văn thư
	Quyết định  3069/QĐ-ĐHNN  ngày 18/6/2025   ban hành Quy định về  công tác văn thư, lưu trữ tại  Trường ĐHNN, ĐHQGHN

	Tập thể lãnh đạo trường
	Bí thư Đảng uỷ
	Đỗ Tuấn Minh
	Đảng uỷ
	Phó Hiệu trưởng Lâm Quang Đông
	Hiệu trưởng Nguyễn Xuân Long
	P.QTĐH
	P. KHTC
	P.QTNL
	K.NN&VH Đức
	K.NN&VH Pháp

	P. QTCL
	K.NN&VH Nga
	K.NN&VH Trung
	K.NN&VH Ả Rập
	Phó Hiệu trưởng  Hà Lê Kim Anh

	P. ĐT&NH
	K.NN&VH Anh

	K.NN&VH GDQT
	K.TL-GDKP
	Đoàn TN, Hội SV
	Phó Hiệu trưởng Hoa Ngọc Sơn

	P. KHCN&HTPT
	Trường THPT Chuyên NN
	Trường THCS Ngoại ngữ
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	Lưu ý chung
	Điều 4: nguyên tắc, yêu cầu quản lý công tác văn thư (khoản 2 mục b) b. Tất cả văn bản đi, văn bản đến của cơ quan, tổ chức phải được quản lý tập trung tại Văn thư cơ quan để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký, trừ những loại văn bản được đăng ký riêng theo quy định của pháp luật.
	Điều 5: giá trị pháp lý của văn bản điện tử (khoản 1)  1. Văn bản điện tử được ký số bởi người có thẩm quyền và ký số của cơ quan, tổ chức theo quy định của pháp luật có giá trị pháp lý như bản gốc văn bản giấy.
	Điều 10: soạn thảo văn bản (khoản 2,3) 2. Đơn vị hoặc cá nhân được giao chủ trì soạn thảo văn bản thực hiện các công việc: xác định tên loại, nội dung và độ mật, mức độ khẩn của văn bản cần soạn thảo; thu thập, xử lý thông tin có liên quan; soạn thảo văn bản đúng hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày. Đối với văn bản điện tử, cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản ngoài việc thực hiện các nội dung nêu trên phải chuyển bản thảo văn bản, tài liệu kèm theo (nếu có) vào Hệ thống và cập nhật các thông tin cần thiết. 3. Cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về bản thảo văn bản trong phạm vi chức trách, nhiệm vụ được giao.
	Điều 13: ký ban hành văn bản (khoản 6) 6.Đối với văn bản giấy, khi ký văn bản dùng bút có mực màu xanh, không dùng các loại mực dễ phai.
	https://ulis.vnu.edu.vn

	3.Các loại  văn bản hành chính
	Nghị quyết
	Quyết định
	Chỉ thị
	Quy chế
	Quy định
	Thông cáo
	Thông báo
	Hướng dẫn
	Chương trình
	Kế hoạch
	Phương án
	Đề án
	Dự án
	Báo cáo
	15. Biên bản  16. Tờ trình  17. Hợp đồng 18. Công văn 19. Công điện 20. Bản ghi nhớ  21. Bản thỏa thuận  22. Giấy ủy quyền  23. Giấy mời  24. Giấy giới thiệu  25. Giấy nghỉ phép  26. Phiếu gửi  27. Phiếu chuyển  28. Phiếu báo  29. Thư công

	4.Chức năng một số  văn bản hành chính phổ biến
	Nghị quyết:  là hình thức văn bản quyết định về những vấn đề cơ bản sau khi được hội nghị bàn bạc, thông qua bằng biểu quyết theo đa số, biểu thị ý kiến hay ý định của một cơ quan, tổ chức về một vấn đề nhất định.
	Quyết định: thể hiện ý chí quyền lực đơn phương của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, của người có chức vụ, tổ chức và cá nhân được nhà nước trao quyền, được thực hiện trên cơ sở và để thi hành pháp luật, theo trình tự và hình thức do pháp luật quy định hướng tới việc thực hiện nhiệm vụ quản lí hành chính.
	Quy chế: là quy phạm điều chỉnh các vấn đề như chế độ chính sách, công tác nhân sự, quyền hạn, tổ chức hoạt động... Quy chế đưa ra những yêu cầu mà các thành viên thuộc phạm vi điều chỉnh của quy chế cần đạt được và mang tính nguyên tắc.

	Chức năng một số  văn bản hành chính phổ biến
	Công văn: công văn là loại văn bản hành chính dùng để trao đổi, giao tiếp giữa cơ quan nhà nước với nhau, giữa cơ quan nhà nước với tổ chức, giữa cơ quan nhà nước với với công dân để giải quyết vì lợi ích chung nhằm thực hiện chức năng quản lý nhà nước của cơ quan ban hành văn bản.
	Thông báo: được sử dụng để truyền tải nội dung của một tin tức, một sự kiện, một mệnh lệnh quản lí đơn giản hay thông tin nhanh những văn bản quan trọng của các cơ quan, tổ chức cho những đối tượng liên quan được biết hoặc thực hiện.
	Hướng dẫn: hướng dẫn là việc cung cấp thông tin, chỉ dẫn hoặc giải thích cách thực hiện một công việc hay hoạt động nào đó.

	Chức năng một số  văn bản hành chính phổ biến
	Kế hoạch: là văn bản có chứa các công việc phải thực hiện theo thời gian được đề ra. Mẫu văn bản này do các nhà quản lý, cơ quan hoặc tổ chức yêu cầu, nhằm để các bên liên quan phải thực hiện theo đúng trình tự để kế hoạch được thực hiện tốt nhất có thể.
	Biên bản: là hình thức văn bản ghi lại những sự việc, vụ việc đang diễn ra để làm chứng cứ pháp lý về sau. Biên bản phải được ghi trung thực, khách quan, chính xác và đầy đủ. Biên bản không được ghi chép rồi chỉnh sửa mà phải được hình thành ngay khi sự việc, vụ việc đã hoặc đang diễn ra mới đảm bảo tính chân thực.
	Tờ trình: là loại văn bản dùng để trình bày, đề xuất với cấp trên một sự việc, đề xuất phê chuẩn một chủ trương, một giải pháp… để xin kết luận, chỉ đạo của cấp trên.

	5.Các mẫu văn bản hành chính định dạng file word
	6.Kĩ thuật trình bày
	Kĩ thuật trình bày
	Phông chữ: Times New Roman, màu đen
	Mã kí tự: Unicode theo TCVN 6909:2001
	Khổ giấy: A4, 210 mm x 297 mm
	Kiểu trình bày: theo chiều dọc
	Số trang: đánh từ số 01 (không hiển thị số trang thứ nhất), chữ số Ả Rập, canh giữa ở lề trên.
	Định lề văn bản (đối với giấy khổ A4)  Lề trên: cách mép trên từ 20 - 25mm Lề dưới: cách mép dưới từ 20 - 25mm  Lề trái: cách mép trái từ 30 - 35mm Lề phải: cách mép phải từ 15 - 20mm
	Lưu ý: các loại văn bản như giấy giới thiệu, giấy biên nhận, phiếu gửi có thể được trình bày trên trang giấy khổ A5 hoặc trên giấy mẫu in sẵn; văn bản có bảng, biểu nhiều cột có thể được trình bày trên trang giấy khổ A3.
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	7.Thể thức văn bản
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
	Cỡ chữ 12-13
	Cỡ chữ 12 - 13
	chữ in hoa, đứng, đậm
	chữ in hoa, đứng

	Quốc hiệu, tiêu ngữ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Cỡ chữ 12 -13
	chữ in hoa, đứng, đậm
	Cỡ chữ 13 -14
	chữ in thường, đứng, đậm

	Số và kí hiệu của văn bản
	Số: 688/QĐ-ĐHNN
	Cỡ chữ 13
	kiểu chữ số Ả Rập, chữ in thường, đứng

	Trích yếu nội dung công văn
	V/v tổ chức thi VNU TEST ngày 26/5/2024
	Cỡ chữ 11
	chữ in thường, đứng


	Thể thức văn bản
	Tên loại và trích yếu
	THÔNG BÁO/ QUYẾT ĐỊNH...
	Về kết quả  kì thi ĐGNLNN ngày 26/3/202...
	Cỡ chữ  13 -14
	chữ in hoa, đứng, đậm
	Cỡ chữ  13
	chữ in thường, đứng, đậm
	Ngày tháng năm của văn bản
	Hà Nội, ngày 06 tháng 3 năm 20...
	Cỡ chữ 13 -14
	chữ in thường, nghiêng,  canh giữa dưới tiêu ngữ

	Nơi nhận văn bản
	Cỡ chữ 12
	Nơi nhận:

	chữ in thường,  nghiêng, đậm
	-Ban Giám hiệu (để b/c);
	-Phòng Đào tạo (để p/h);

	ngang với  chức vụ người ký
	-Các đơn vị ĐT (để p/h);
	-Lưu: QTĐH, QTCL, MN06.

	Cỡ chữ 11
	chữ thường, đứng



	Thể thức văn bản
	Quyền hạn, chức vụ người ký
	TL. HIỆU TRƯỞNG TRƯỞNG PHÒNG QTĐH
	Cỡ chữ  13 -14
	chữ in hoa, đứng, đậm
	Nguyễn Văn A


	Nội dung văn bản
	Bằng chữ in thường, canh đều hai lề, kiểu chữ đứng, cỡ chữ 13-14.
	Chữ đầu dòng lùi vào 1 cm - 1,27cm; khoảng cách giữa các đoạn văn tối thiểu 6pt; khoảng cách giữa các dòng tối thiểu là dòng đơn, tối đa 1,5 lines.
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	Thể thức văn bản - mẫu
	8.Các phím tắt  trình bày văn bản
	Ctrl + Space: xóa định dạng đoạn văn bản. Ctrl + N: mở một trang văn bản mới. Ctrl + H: mở hộp thoại thay thế từ/cụm từ trong VB. Ctrl + P: mở cửa sổ thiết lập in ấn. Ctrl + Z: quay lại thao tác trước đó. Ctrl + Y: khôi phục hiện trạng sau khi dùng Ctrl + Z. Ctrl + E: căn đoạn văn bản ra giữa. Ctrl + L: căn lề trái cho văn bản. Ctrl + R: căn lề phải cho văn bản. Ctrl + M: đầu dòng lùi vào 1 đoạn.
	Shift + Tab: di chuyển đến mục đã chọn/ nhóm đã chọn phía trước. Shift + mũi tên phải: chọn 1 kí tự phía sau. Shift + mũi tên trái: chọn 1 kí tự phía trước. Shift + mũi tên hướng lên: chọn 1 hàng phía trên. Shift + mũi tên hướng xuống: chọn 1 hàng phía dưới.

	Các phím tắt  trình bày văn bản
	Ctrl + Shift + A: viết in hoa toàn bộ văn bản. Ctrl + Shift + C: copy định dạng đoạn văn bản. Ctrl + Shift + V: dán định dạng đoạn văn bản. Ctrl + Shift + N: xóa tất cả định dạng. Ctrl + Shift + G: xem thông tin một đoạn. Ctrl + Shift + M: xóa định dạng của Ctrl + M. Ctrl + Shift + Tab: chọn thanh menu và công cụ. Ctrl + Shift + C: copy định dạng vùng dữ liệu. Ctrl + Shift + Home: tạo vùng chọn từ vị trí hiện tại lên đầu văn bản. Ctrl + Shift + End: tạo vùng chọn từ vị trí hiện tại xuống cuối văn bản.
	Alt + Spacebar: hiển thị menu hệ thống. Alt + Home: về ô đầu tiên của dòng hiện tại. Alt + End: về ô cuối cùng của dòng hiện tại. Alt + Page up: về ô đầu tiên của cột. Alt + Page down: về ô cuối cùng của cột.

	9.Các phần mềm tiện ích
	Camscaner: scan văn bản giấy sang các định dạng số (word, pdf, excel... và chia sẻ file nhanh chóng, dễ dàng bằng điện thoại thông minh
	Ilovepdf: chuyển văn bản số sang các định dạng word, pdf, excel...; chia, tách, gộp văn bản nhanh chóng và dễ dàng trên máy tính.
	Ultra View: cho phép người khác điều khiển/ hỗ trợ máy tính của mình từ xa.
	Canva đáp ứng hầu hết các nhu cầu thiết kế phục vụ văn phòng.

	11.Văn bản mật
	Các mức độ mật của văn bản
	Quy trình xử lý văn bản mật đến của đơn vị
	Khi nhận được văn bản mật từ bộ phận văn thư của Nhà trường, các đơn vị cần lưu trữ và bảo mật thông tin theo quy trình tuỳ vào mức độ mật được in trên phong bì.
	Việc giao nhận văn bản mật cần được ghi chép lại. Sổ giao nhận văn bản mật thực hiện theo mẫu sau:
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	12.Lập hồ sơ công việc và  giao nộp hồ sơ lưu trữ
	Trách nhiệm của đơn vị:
	Lập 02 hồ sơ công việc (bản mềm). Nộp Văn thư 01 bộ kèm biên bản giao nhận.

	Yêu cầu đối với hồ sơ công việc:
	Xây dựng danh mục hồ sơ công việc
	Trật tự các tài liệu được đánh số, theo nguyên tắc từ chung đến riêng, từ tổng hợp đến cụ thể.
	Đề mục lớn thể hiện bằng số La Mã. Đề mục nhỏ bằng số Ả Rập.
	Tiêu đề hồ sơ cần ngắn gọn, rõ ràng.
	Đơn vị có trách nhiệm nộp bản mềm (1 folder hoàn chỉnh, gồm file danh mục tài liệu và folder toàn bộ tài liệu đã được đánh số cho P.QTĐH để lưu trữ theo quy định).
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	13.Các bước trình kí  văn bản số
	Bước 1: chọn mục “xử lý công việc” và “thêm hồ sơ”​.
	Nhập đầy đủ các trường thông tin của hồ sơ​.
	Lưu ý:  lựa chọn đúng loại văn bản (quyết định, công văn, thông báo... Đặt tên trích yếu ngắn gọn, bao chứa được nội dung văn bản
	Mở “Xử lý công việc” và chọn hồ sơ vừa tạo để thực hiện “Trình ký”​.

	Lưu ý:  lựa chọn đúng tên người có thẩm quyền ký băn bản
	Lưu ý:  đơn vị nên lưu văn bản được ban hành chính thức và văn bản có chữ ký để tiện in sao khi cần thiết
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	14.Lưu ý  khi sử dụng VNU-0ffice
	1. Cần viết đầy đủ trích yếu của văn bản khi lập HSCV để phục vụ công tác tra cứu. Tuyệt đối không viết tắt, không viết hoa toàn bộ trích yếu.
	2. Tất cả file đính kèm đều cần chuyển sang định dạng PDF​. Có thể thêm lưu ý người ký về số lượng chữ cần ký.
	3. Không đặt tên file trình ký có ký hiệu đặc biệt (@,#,$,&,*,…) .
	4. Cần có kế hoạch sao lưu dữ liệu định kỳ, đề phòng các sự cố mất dữ liệu không mong muốn.
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	Lưu ý  khi sử dụng VNU-0ffice
	1. Lựa chọn chính xác loại văn bản cần kí (công văn, thông báo, quyết định...). ​
	2. Số và ký hiệu văn bản của cơ quan, tổ chức là duy nhất trong một năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản điện tử (không xin cấp số b).
	3. Chú ý xử lý kịp thời văn bản để đảm bảo hồ sơ công việc không bị quá thời hạn.
	4. File đính kèm văn bản trình ký phải nằm trong cùng 1 hồ sơ công việc, không tách thành nhiều file trình ký.

	15.Gửi văn bản đi  và trách nhiệm của các đơn vị
	Gửi liên thông văn bản:
	Vào mục “Xử lý công việc”; chọn  tên công việc; ấn “Xem VB đi”
	Tích xanh cột các đơn vị cần gửi rồi chọn “Chuyển”
	Chọn “Gửi văn bản nội bộ”
	Trách nhiệm của các đơn vị:
	- Kiểm tra thể thức, chịu trách nhiệm về nội dung văn bản. Tag tài khoản phapche_dhnn khi cần hỗ trợ về pháp chế trước khi văn bản được ban hành. - Sau khi văn bản đã được ký trên E-office, đơn vị soạn thảo tiến hành gửi liên thông văn bản tới các đơn vị, cá nhân liên quan trong ULIS.   - Căn cứ địa chỉ nhận trong văn bản, bộ phận HCTH sẽ gửi văn bản liên thông ra các đơn vị ngoài ULIS bằng tài khoản vanthu.dhnn.
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	16.Các địa chỉ liên hệ
	Danh sách cán bộ kiêm nhiệm văn thư ở các đơn vị:
	E-mail bộ phận HCTH- P.QTĐH: phonghcth.ulis@gmail.com
	SĐT liên hệ:         (84-24) 3754 7269
	Địa chỉ:                  P.101, P.103-A1.

	Zalo nhóm cán bộ kiêm nhiệm văn thư ở các đơn vị:
	Danh mục các thủ tục hành  chính 1 cửa dành cho cán bộ:
	Link tra cứu Kho văn bản   Quản lý điều hành của tất cả các đơn vị bit.ly/khovanban
	Thường trực bảo vệ: (84-24) 37547351 (P. Quản trị)


	17.Sổ ghi chép
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