PAI HOC PA NANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA Y DUQC Déoc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 414/QP-KYD Da Néing, ngay 29thdng A nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh soan théo vin ban ciia Khoa Y Dwgc — Pai hoe Pa Ning

GIAM POC PAI HQC PA NANG
Cén cik Nghi dinh s6 32/CP ngay 04/4/1994 ciia Chinh phii vé viéc thanh ldp
Dai hoc Da Nang;
Can cie Quyét dinh s6 1154/0D-TCCB ngay 1 6/3/2007 cua Giam doc Pai hoc
Pa Nang vé viéc thanh ldp Khoa Y Dugc-Dai hoc Pa Néng;
Céin cik Théng tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia Bé Néi vu hudng ddn
xdy dung Quy ché cong tac van thi, luu trit cua cdc co quan, 16 chike;

Ciin cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tdac van thu;

Theo dé nghi ciia Té trwdng Té Hanh chinh Téng hop. ﬂ
QUYET DINH: KH

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh soan thio vin ban cta
Khoa Y Dugc — Pai hoc Pa Nang.

Didu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: T truong T6 Hanh chinh Tong hop, Trudng, pho cac t6 chirc nang va
cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. wed

Noi nhén:

- Nhu diéu 3; TRUONG KHOA

- Luu: VT, HCTH. DAl HOC DA NANG

'KHOA Y DUG&!
TS.BS. Lé Viét Nho
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DAI HQC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY TRINH
Soan thao vian ban
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 444 /OP-KYD ngay 23thdng 4 ndam 2021
cua Truong khoa Khoa Y Dugc-DHDN)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy trinh nay quy dinh c4c hoat - dong vé ban hanh vin ban trong
qua trinh thyc hién chirc nang, nhi¢ém vu quén ly, chi dao, didu hanh ctia Khoa Y Dugc — Dai
hoc Pa Ning (Khoa).

2. Quy trinh nay dugc ap dung dbi vé6i cac td, bd mon va cac ca nhan co lién quan dén
cdng tac ban hanh van ban.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin ban la thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn ngir hogc ky hiéu, hinh HO'
thanh trong qua trinh hoat dong ctia cac don vi va dugc trinh bay diang thé thirc, ky thuat theo ——
quy dinh. OA

2. Vin ban hanh chinh 1 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh, gidi ——
quyét cong viéc ctia Khoa.

Diéu 3. Nguyén tiic, yéu ciu trong quy trinh soan thdo vin ban

1. Nguyén tic

Quy trinh soan thao vin ban phai duogc thyc hién théng nhét theo quy dinh ctia phép
luat.

2. Yéu cau

Vin ban cua td, bd mon va ca nhan phai duge soan thdo va ban hanh ding thim quyen
trinh tu, tha tuc, hinh thic, thé thirc va k§ thuét trinh bay theo quy dinh cua phap luét. Déi
v6i van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban
quy pham phap luét; d6i v6i vin ban chuyén nganh cin cir Quyét dinh nay dé quy dinh cho

pht hop.
Diéu 4. Gia tri phap Iy cila vin ban dién tir
1. Vén ban dién tir dugce ky s6 bai lanh dao Khoa va ky s6 theo quy dinh ciia phap luat

c6 gia tri phap ly nhu ban gbc vin ban gidy.
2. Chir ky sb trén vin ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh cta phép lut.

ChuongIl ,
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thirc viin ban

Vin ban cia Khoa géom van ban hanh chinh, vén ban chuyén nganh, véin ban trao do6i
Vi cac co quan to chirc, ca nhan trong nude hodc nuée ngoai dugce ban hanh trong hoat dong
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quén ly, chi dao, diéu hanh va giai quyét cong viéc theo pham vi, chirc nang, nhiém vu, quyén
han ctia Khoa.

Diéu 6. Thé thirc, ky thuat trinh bay viin ban

1. Van ban hanh chinh: Thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu (Nghi dinh 30)

2. Vin ban trao dbi véi co quan, to chirc hodc ¢4 nhan nudc ngoai: Thuc hién theo cac
quy dinh hién hanh cta phap luat va theo thong 1& qubc té.

Piéu 7. Soan théo viin ban

1. Cin ci vao tinh chét, ndi dung cua van ban can soan thao, lanh dao Khoa giao cho
mot don vi soan thao hoic chi tri phbi hop véi cac don vi c6 lién quan soan thao.

2. Nguoi duoc giao chu tri soan thdo van ban c6 trach nhiém thuc hién cac cong viée
sau:

a) Xéc dinh hinh thirc, ni dung va d6 mat, d6 khan cua van béan cin soan thao;

b) Thu thép, xtr ly thong tin c6 lién quan;

¢) Soan thdo van ban;

d) Trong trudng hop cén thiét, d& xuit v6i 1anh dao Khoa t6 chirc ldy v kién gop y cua
céc don vi, ¢4 nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh ban thao;

e) Trinh duyét ban théo vin bén kém theo tai liéu c6 lién quan, c6 y kién dé xuét cua
chuyén vién, don vi soan théo va y kién xir Iy ciia lanh dao Khoa ghi rd trong phiéu trinh ky

3. D6i v6i van ban dién tir, c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai viéc
thuc hién cdc ndi dung trén phai chuyen ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao hé
thdng va cép nhat cac thong tin can thiét khéc.

4. Trudng hop can sira ddi, bd sung ban thao vén ban, ngudi c6 tham quyén cho y kién
vao ban thao vin ban hoic trén hé théng, chuyén lai ban thao van ban dén don vi cha tri soan
thdo vin ban dé chuyén cho cé nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban.

5. Ca nhan duoc giao nhiém vy soan thédo van ban chiu trach nhiém trudc nguoi dimg
dau don vi va trude phép lugt vé ban thao vin ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu duge
giao.

Pidu 8. Duyét bén théo viin ban

1. Ban thdo vin ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop ban thdo vin ban da duge ngudi c6 tham quyén phé duyét nhung thiy
can thiét phai stra chita, bd sung thi don vi hodc ca nhén dugc giao nhiém vu soan thao vén
ban trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky vin ban xem xét, quyét dinh viéc sira chita, bd sung.

Piéu 9. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Béi véi véan ban do lanh dao Khoa ky ban hanh

a) Lanh dao t6, bd mén chu tri soan thao vén ban phai kiém tra va chiu trach nhiém ve
nodi dung, thé thirc vin ban va ky nhay vao cudi noi dung van ban (sau d4u./.), lanh dao t6
Hanh chinh Tong hop (HCTH) 1a don vi cudi cing kiém tra vé noi dung, thé thirc van ban va
ky nhédy vao cudi “Noi nhdn” trudce khi trinh 1anh dao Khoa ky ban hanh.

b) Riéng dbi véi cac van ban dong dAu va giri ra ngoai Pai hoc Pa Néng: don vi chu tri
soan thdo vin ban giti vé cho t6 HCTH trinh 1én lanh dao Van phong PHPN kiém tra noi
dung, thé thirc van ban va ¢6 y kién tai phiéu trinh ky van ban hodc phan héi lai qua email
trude khi trinh 14nh dao Khoa ky ban hanh.
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2. Déi v6i van ban do lanh dao t6, bd mén ky ban hanh

C4 nhan chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chju trach nhiém vé ndi dung, thé
thtrc van ban va ky nhdy vao cudi ndi dung van ban (sau dau./.) truéc khi trinh lanh dao to,
bd modn ky ban hanh.

3. Nguoi ding d4u don vi chu tri soan thao vin ban xac dinh d6 khan trinh nguoi ¢
thAm quyén quyét dinh theo quy dinh.

4. Nguoi duge giao nhiém vu chu tri soan thao vén ban xac dinh d§ mat trinh nguoi ¢6
thdm quyén quyét dinh theo quy dinh.

Piéu 10. Ky ban hanh viin ban

1. Thim quyén ky vin ban

- Trudng khoa: ¢6 thdm quyén ky tit ca van ban do don vi ban hanh dudi sy uy quyén
cua Giam doc Pai hoc ba Néng. Vin ban ky thira ity quyén dugc thuc hién theo thé thirc va
dong dau hoic ky sb ctia Pai hoc Pa Nang. Céc truong hop thira iy quyén phai ghi “TUQ”
trudce chirc vu ngudi dimg dau.

- Pho6 Trudng khoa: ¢ thdm quyén ky cac vin ban do don vi ban hanh thudc cac méang
cong viéc duge phan cong phu trach. Vian ban ky thay dugc thuce hién theo thé thirc va dong
déu ciia Khoa. Céc truong hop ky thay phai ghi “KT” trude chirc vu ngudi ding dau.

- Lanh dao cac t chirc ning: ¢ tham quyen ky céc vin ban thugc mang cong viéc do
Tb dam nhiém va phai duoc sy iy quyén ctia lanh dao Khoa. Vian ban ky thira 1énh duoc thuc
hién theo thé thirc va dong d4u cta Khoa. Cac trudng hop ky thira 1énh phéi ghi “TL” trudce
chirc vu ngudi dimg dau.

2. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luét ve van ban do minh ky ban
hanh. Thu trudng don vi phai chiu trach nhiém trudc phap luét vé toan bo vin ban do don vi 3 PA
ban hanh.

3. Dbi v6i van ban gidy, khi ky van ban dung bit ¢6 muc mau xanh, khong dung cic Y ]
loai muc dé phai.

4. DBbi voi van ban dién tir, ngudi cé tham quyen thuc hién ky s. Vi tri, hinh 4nh chit
ky s thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc I tai Nghi dinh 30.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Dleu 11. Hiéu lwc thi hanh

Quyet dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 12. To chirc thwre hién

1. Trudng, pho cac td chirc nang va cc ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
theo quyét dinh nay.

2. Trong qua trinh thue hién, neu c¢6 vén dé phat sinh va vuéng mic, can diéu chinh bd
sung cho phu hgp véi diéu kién thyc té va quy dinh cta phép luat hién hanh, cdc ca nhén va
don vi phan anh qua t& HCTH dé béao cdo lanh dao Khoa xem xét, giai quyét./. et

TRUONG KHOA

DAl HOC DA NANG ,

KHOA Y DUGE

=

TS,BS, L& Viét Nho



VAN BAN DO LANH PAO KHOA KY, BAN HANH, LAY SO VA PONG DAU

PHU LUC I

CUA PAI HQOC PA NANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6: 444 /QP-KYD ngay 29 thdang H nédm 2021
cua Truong khoa Khoa Y Dwgc-DHDN)

1. Lwu d@b

Trach nhi¢ém

Tién trinh

Ghi chu

Pon vi soan thao

Nhén yéu cau
va soan thao van ban

A4

Lanh dao Lanh dao don vi ky nhay vao >
don vi soan thao n6i dung van ban ap
i | S
&
Van thu Khoa > Tiép nhén vin ban ©
A T o
&)
=
™=
o
S
U": Kiém tra ndi dung,
N i thé thirc, ky thust
Linhidyo trinh bay, phap 1y
ToBCTH vén ban
Pdng y
A A
Vin thy Klioa Giri qua Van phong DPHDN d kiém

duyét n6i dung, thé thirc, ky thuat trinh
bay, phap ly véan ban

Dong v
Lanh dao Khoa Ky duyét van ban
Pong ¥
v
Van thu Khoa Tiép nhan van ban
|
v
Vin thu Khoa Ghi sb; ngay, thépg, ném cua PHPN
Pon vi soan thao vin ban Nha‘: ban
¥
Vin the PHDN ) ’Bé‘ngzdﬁu
Don vi soan thao vin ban bing ky, tra so cho PHDN
va phat hanh vén ban

%

Vin thu Khoa
Pon vi soan thao vin ban




2. M6 ta chi tiét

TT Néi dung thue hién TNUVRTS | o sk by | oM
gidi quyet Tai liéu
Theo chirc nang nhi¢m vu, cac don vi Nghi dinh s6
1 |cta Khoa tiép nhan yéu ciu va tién 30/2020/ND-
hanh soan thao vin ban. Don vi cp ngay
Lanh dao don vi soan thao kiém tra vin soan thao 0'?/ 3/2020 !
ban va ky nhdy vao phan cubi ndi dung aa Chfnh
2 | van ban (/). Chuyén van bin v& cho B W GE
e tdc van thu
van thu.
Vin thu Khoa tiép nhdn vin ban va
trinh lanh dao t6 HCTH kiém tra ndi
dung, thé thire, hinh thirc vin ban va ky
nhay vao phan cudi Noi nhan;
* Doi voi nhitng viin ban phdt hanh néi
bo trong Khoa va PHDN thi khong can | 01 ngdy chdm
guei qua Viin phong DHPN: nhat 1 ngay
* Doi voi nhitng vén ban phdt hanh ra | 1am viéc tiép
cdc don vi ngoai DHDN, don vi sogn theo
thao giti file mém cia van ban qua
3 email t6 HCTH @ Té giri qua Vin
phong DHPN kiém tra ngi dung, thé
thike, hinh thirc van ban trudce khi trinh
lanh dao Khoa
Néu vin ban chua dam bao vé noi Vin thr Khoa
dung, thé thirc, hinh thirc van ban thi sé | Trong ngay
gui tra vé lai cho don vi soan thao
Neu védn ban khong co sai sot, vuong
méc van thu Khoa trinh lanh dao Khoa
phé duyét ;
* Truong hop cn 1am rd ndi dung cong Loy
vi€c lién quan, 1anh dao Khoa moi don
vi trinh vin ban 1én dé giai thich
Vin thu Khoa tiép nhan, phén loai hd | 01 ngay cham
ey va giri vé cho don vi soan thao nhét 1a ngay
lam viéc tiép
theo
5 g;n 1\?%);1 gngay, thang, ndm cua Dai hoc Trong figiy
¢ | Nhan ban theo diing s6 lugng duge xéc T
dinh & “Noi nhin” cua vin ban -
e ¢ = 2 R Pon vi
DPoéng dau va tra van ban gbc cho van | 01 ngay cham soanihin
thu DPHDN va vén thu cta Khoa; phat | nhat 1a ngay i
Teoiliaty Sia SRS
hanh van ban lam viéc ti€p
theo
Vin thu Khoa
8 | Luu vin ban Don vi

soan thao
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PHU LUCII ]
Vin ban do Linh dao Khoa ky, ban hanh va dong dau ciia Khoa

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 414 /QD-KYD ngay 2 9thang 4 nam 2021
ctia Truweong khoa Khoa Y Dugc-DHDN)

1. Lwu d@

Trach nhiém Tién trinh Ghi chi

Nhén yéu cau

Bon vi soan thao va soan thao vin ban
l >
-~ . r r a A DD
Lénh dao Lanh dao don v‘;l f]l(: l;lél:lay vao ndi dung &
don vi soan thao ?n
=
5
visrihisihiag Tiép nhén vin ban
 J
Lg?mh dao E
Toé HCTH =
§3’- Kiém tra ndi dung,
= thé thirc, k¥ thuat
= trinh bay, phap ly
van ban
Dong y ’:NG
Vin thu Khoa Trinh l1anh dao Khoa duyét ]’(’)’ |
[ RS
Lanh dao Khoa Xem xét ky duyét
van ban
Ddng y
v
§ Tiép nhan
Niin A Ko va ban giao van ban
Vin thur Khoa g l .
DPon vi soan thao Ghi s6; ngay, thang, ndm
Nhén ban
¥
Vin thu Khoa ;
Pong dau

Pon vi soan thao

bing ky va phat hanh van ban

Vin thu Khoa i

Pon vi soan thao
< Luu vin ban >




2. M ta chi tiét

TT

Noi dung thuc hién

Thoi gian
gidi quyet

Trach nhiém

Biéu mau/
Tai liéu

Theo chirc ndng nhiém vu, cac don
vi cia Khoa ti€p nhdn yéu cau va
tién hanh soan thdo van ban.

Lanh dao don vi soan thao kiém tra
vin ban va ky nhdy vao phan cudi
ndi dung vin ban (./.). Chuyén vin
ban vé cho van thu.

Pon vi
soan thao

Nghi dinh 5O
30/2020/ND-
CP ngay
05/3/2020 cua
Chinh phu vé
cong tdc vdn
thu

Vin thu Khoa tiép nhan vin ban va
trinh l4nh dao t6 HCTH kiém tra noi
dung, thé thirc, hinh thirc vin ban va
ky nhéy vao phan cubi Noi nhan;

01 ngay cham
nhit 1a ngay
lam viéc tiép

theo

Neéu van ban chua dam bao vé ndi
dung, thé thire, hinh thirc van ban thi
s€ gui tra veé lai cho don vi soan thao

Trong ngay

Néu vin ban khong sai sét, vuéng
mic vin thu Khoa trinh lanh dao
Khoa phé duyét

* Truong hop can 1am o ndi dung
cong vi€ce lién quan, 1anh dao Khoa
méi don vi trinh vin ban 1én dé giai
thich

02 ngay

Vin thr Khoa tiép nhan, phan loai
ho so va giri vé cho don vi soan thao

01 ngay chdm
nhit 1a ngay
lam viéc tiép

theo

Ghi s6; ngay, thang, nam cua Khoa

Trong ngay

Vin thu Khoa

Nhén ban theo ding so lugng duoc
xac dinh ¢ “Noi nhan” cia vin ban

Doéng dau va trd van ban goc cho vin
thu cia Khoa; phat hanh van ban

Trong ngay

Don vi
soan thao

Luu vin ban

Vin thu Khoa
Pon vi
soan thao




PHU LUC III
VAN BAN DO LANH PAO TO KY, BAN HANH VA PONG DAU CUA KHOA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A A4 /OP-KYD ngay 29 thing 4 ndm 2021
cua Truong khoa Khoa Y Dugc-DHDN)

1. Lwu dd

Trach nhiém

Tién trinh

Ghi cha

Pon vi soan thao

Nhén yéu cau

va soan thao vin ban
Vin thu Khoa § Tiép nhén vin ban
o>
=
w®
S
=]
(E

Linh dao =8 » .

T6 HCTH Kiém tra ndi dung,
thé thirc, k¥ thuat
trinh bay, phap ly

van ban
Pong y
Tiép nhan
Vian thu Khoa va ban giao vin ban

Lanh dao don vi soan thao Ky van ban
L 2
Vin thu Khoa Ghi s6; ngay, thang, ndm
Pon vi soan thao Nhén ban
Vin thu Khoa Péng dau
Pon vi soan thao biang ky va phat hanh van ban

Van thu Khoa
Pon vi soan thao

Y

< Luu vin béD

\)/



2. M ta chi tiét

10

TT

N§i dung thwe hién

Thoi gian giai
quyet

Trach nhiém

Biéu mau/
Tai liéu

Theo chirc nang nhiém vu, cac
don vi ctia Khoa tiép nhén yéu
cdu va tién hanh soan thao vin
ban.

Pon vi
soan thao

Nghi dinh 56
30/2020/ND-
&P ngay
05/3/2020 cua
Chinh phu vé
cong tdac van
thu

Vin thu Khoa tiép nhén vin ban
va trinh lanh dao t6 HCTH kiém
tra ndi dung, thé thirc, hinh thirc
van ban.

01 ngay chdm
nhat la ngay lam
viéc tiep theo

Vin thu Khoa

Néu vin ban chua dam bao vé noi
dung, thé thirc, hinh thirc van béan
thi s& giri tra vé lai cho don vi
soan thao

Trong ngay

Neu van ban khong sai s6t, vuéng
méc van thu giri vin ban vé& lai
cho don vi soan thao

Trong ngay

Lanh dao don vi soan thao tién
hanh ky van ban

Van thu Khoa tlep nhén, phan
loai hd so va giri vé& cho don vi
soan thao

01 ngay cham
nhat la ngay lam
vi€c tiep theo

Ghi sO; ngay, thang, nadm cua
Khoa

Trong ngay

Nhén ban theo dung sé lugng
duoc x4c dinh ¢ “Noi nhin” cua
van ban

Déng dau va tra van ban gbc cho
van thu cua Khoa; phat hanh vin
béan

Trong ngay

Pon vi
soan thao

Liru van ban

Vin thu Khoa
DPon vi
soan thao
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PHU LUC IV
THE THUC, Ki THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 414 /QP-KYD ngay 29thdng 4 ndm 2021
cua Truong khoa Khoa Y Dugc-DHDN)

Phan I
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU'C VAN BAN HANH CHINH

Trén mot trang gidy khd A4: 21,0 cm x 29,7 cm

2,0 = 2,5 cm 11
1
R B
3 4
] 5a
10a 93
10b
E
@
=
(o]
v
3,0-3,5cm -
¢
6
12a
7a
9b
12b 8 1)
7b
13
2,0-2,5¢cm I
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Ghi chu:

Osbd : Thanh phin thé thirc viin ban

la : Quédc hiéu

1b : Tiéu ngit

2a Tén co quan Dai hoc Pa Nang (hodc Khoa Y Dugc néu la van ban cép
don vi)

2b : Tén Khoa Y Duoc (hodc tén T, Bd mén ... néu la vin ban cap don vi)

3 : 86, ki hi¢u clia vin ban

Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban

Sa : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

5b Trich yéu ndi dung cong vin

6 - Noi dung vin ban

Ta - Chirc vu

7b x Ho va tén

Tc : Chir ki

8 : Déu

9a, 9b : Noi nhan cta vin ban

%9a : Kinh giri

%9 : Noi nhan

10a Déu chi do mat

10b Dau chi mirc d9 khén

11 Chi dan vé pham vi luu hanh

12a Ki hiéu nguoi chiu trach nhiém vé ndi dung van ban

12b Ki hidu ngudi chiu trach nhiém vé thé thirc van ban

13 : Dia chi Khoa Y Duoc; dia chi email; dia chi website; s dién thoai.




Phan 11

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phén thé thirc

Vi du minh hoa

STT , Loai chir Kiéu chir Ci
va chi tiét trinh bay chir' Phong chir Times New Roman i
1 |Quédc hiéu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu Inhoa |[12-13|Pimg, ddm| CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngir In thuong|13 - 14| DPiing, ddm Poc lap - Tu do - Hanh phiic 13
- Dong ké bén dudi
5 Tén co quan, td chirc ban
hanh van ban
;1::: tifza; W emeehill Joren 12-13 Dimg PAI HOC DA NANG 12
hms:nqszz focoban  von 112 - 13| Bie: dim KHOA Y DUQC 12
- Dong ké bén dudi
3 |S8, ki hidu coa vin ban  |In thuong| 13 Pimng S6: 15/QPKYD;  S6: 06/KYD-HCTH 13
4 E;h digﬁ ;Z r;thm gian ban In thuong|13 - 14| Nghiéng Pa Nang, ngay 01 thdng 01 ndm 2021 3
5 Tén loai va trich yéu ndi
dung vén ban




_Ca_chu_t:ong_cung_mol_uan_ban.tang, giam phai théng nhét, vi du: Quéc hiéu ¢ chir 13, Tiéu ngilt c& chir 14, dia danh va ngay, thang, nam vin ban c&

14

chit 14 hogic Quéc hiéu c& chit 12, Tidu ngit ¢& chir 13, dia danh va ngay, thang, niim vin ban c& chit 13.

Vi du minh hoa

k! Thacnhhi f'ile':li.1 :lr:[l:; :)hﬁl;c & Ll chit c(l::'i’ Kiéu chir Phong chir Times New Roman c(;]?.;
a | Do6i voi van ban c6 tén loai
- Tén loai vin ban In hoa |13 - 14| Pimg, dam CHI THI 14
- Trich yéu néi dung In thuong|13 - 14 Pung, dam Vé cong tac phong, chong bio 14
- Dong ké bén dudi
b |DPéi véi cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong|12 - 13| Puimg V/v néng béc luong ndm 2021 12
6 |NGi dung van ban In thuong|13 - 14| DPutng | Thuc hién ké hoach nam hoc. ... 14
. Gom phﬁn, chuong, muc,
tiéu muc, diéu, khoan, diém
;61rﬁ‘;ui?in;’;}:;tl:$§;gva In thuong|13 - 14| Pung, ddm Phan I Chuwong I 14
- Tiéu dé ctia phan, chuong | Inhoa |13 - 14| Pimg, ddm| QUY PINH CHUNG |QUY PINH CHUNG:| 14
- Tir “Muc” va s6 thir tu |In thuong|13 - 14 Dung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cia muc Inhoa |13 - 14| Pting, ddm QUAN Li VAN BAN 14
- Tir “Tiéu myc” va sb thir tir|In thuong|13 - 14 Pung, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc Inhoa |13 - 14| Ptng, dam QUAN Li VAN BAN DI 14
- Piéu In thudng|13 - 14| Ping, ddm | Piéu 1. Ban sao vin ban 14
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Thanh phén thé thirc va

Vi du minh hoga

AL chi tiét trinh bay AL chir Kaew sk Phong chir Times New Roman c(tjl?'.r
- Khoan In thuong(13 - 14 Dung | 1. Cac hinh thue... 14
- Piém In thuong|13 - 14 Dung |a) Déi vdi.... 14
b | Gdm phén, muc, khoan, diém
- Tir “Phan” va sb thir tu  |In thuong|13 - 14| Pimg, dam Phén I 14
- Tiéu dé ctia phan Inhoa (13 -14|Pimg, ddm| TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14
- S6 thir tu va tiéu dé cu " ; :
muz Ui vahen decud) 4 hoa |13 - 14| Dimg, dam | L. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
+Trudng hop c6 tiéu @& |In thuomg|13 - 14| Ptng, ddm | 1. Pham vi va d6i twgng ap dung 14
+Truong hop kho ' ' . T N
i d(é’ng s i thuong|13 - 14| Pling |1. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay... | 14
1eu
- Piém In thudong|13 - 14 DPung |a) Pdi véi.... 14
7 Chirc vu, ho tén cia nguoi
c6 thdm quyén
- Quyén han ciia nguoi ki | Inhoa |13 - 14| Ping, ddm KT. TRUONG KHOA 14
- Chirc vu ctia nguoi ki Inhoa |13 - 14| Ptmg, d4m PHO TRUONG KHOA 14
| S
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Thanh phén thé thirc va

Vi du minh hoa

BRI chi tiét trinh bay Ll chir Relen ehit Phong chir Times New Roman c(l:f'r
- Ho tén cta nguoi ki In thuong|13 - 14| Pimg, ddm 14
8 |Noinhén
T “Kinh gui” va tén co
a |quan, t6 chirc, c4 nhén|Inthuong|13 -14| Pung 14
nhan van ban
- Gui mot noi Kinh gtri: Giam dbc Pai hoc Pa Ning 14
Kinh guri:
- Giam dbc Pai hoc Pa Nang;
- Gri nhiéu noi - Trudng ban Ban Pao tao - DPHPN; 14
- Chanh Van phong DHDN.
TU “Noi nhan” va tén co
b |quan, t6 chirc, c4 nhéan
nhan van ban
g Noi nhin: (d6i véi cong
: — . Nghiéng, . i
- Tr “Noi nhan” In thuong| 12 dam Noi nhin: vejm va to trinh, bao céo gui| 12
| cap trén)
. : g i - Qéc don vi truc thudc (dé Tt
- Tén co quan, to chuc, ca ¥ el 1 B t/h;ifen); L ! ’ 1
nhan nhan vin ban - Lanh dao Khoa (dé biét); - Luu: VT, DT.

- Luu: VT, HCTH.
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Thanh phén thé thirc va

Vi du minh hoa

. v~ | CO z n ~
STT chi tiét trinh bay Logichrte chir Ribent Phong chir Times New Roman - c(i:”r
9 |Phu luc van ban
- Tlr “Phu luc” va s6 thu
e VA S0 I thuong| 14 | Pung, dam Phu luc I 14
tu cia phu luc
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa |13 - 14| Pimg, ddm BANG CHU VIET TAT 14
10 |DAu chi murc d khén Inhoa |13 - 14| Ptng, ddm | | HOA TOC | | THUQNG KHAN | | KHAN 13
Ki hiéu nguoi chiu trach
nhiém vé noi d 3 thé
pp [PUem Ve noraung Va el qwong| 11 | Dung PL.(300) 1
thirc van ban; sO0 luong
ban phat hanh
Pia chi co quan, tb chirc; T SR
12 |sé dién thoai; dia chi|lnthuong|ll-12| DPUNE |DTioosnnnns EIAIL oo eeseeeeeeee 11
Website, E-mail WebSite: ..ooeveeeereererenenes
Chi dan vé pham vi luu , R " . .
13 Bk In hoa |13 - 14| Pung, @&m || XEM XONG TRA LAI | | LUU HANH NOI BQ 13
an
14 |Sb trang In thuong|13 - 14| Dung 2,7, 13 14




PHU LUC V
MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH KHOA Y DUQC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 41Y /OP-KYD ngay 29 thdng 4 ndm 2021
cua Truong khoa Khoa Y Dugc-DHDN)

Mau 1 - Nghi quyét (c4 biét)

PAI HOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
So: /NQ-KYD Pa Néng, ngay... thang... nam...
NGHI QUYET
1
THAM QUYEN BAN HANH
CO CI e, ST S o oememeeee et ;
i 20— ;
QUYET NGHI:
-------------------------------------------------------- 3----------------.----.------.-....------.--........-;--.-.----...
ettt ettt .
Noi nhin: TRUONG KHOA

- Nhu biéu.... ;

Ghi chu:

! Trich yéu ngi dung Nghi quyét.

2 C4c can ctr dé ban hanh Nghi quyét.

3N6i dung Nghi quyét.

4 Chir ki nhay (tat) cia ngudi chiu trach nhiém vé ndi dung Nghi quyét..

5 Chir viét tat tén don vi soan thao Nghi quyét va sb luong ban luu (néu can).

6 Chir ki nhdy (tit) ctia ngudi chiu trach nhiém vé thé thirc Nghi quyét va sb luong ban phat
hanh (néu cén).

| e | |
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Miu 2 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh trye tiép

DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Dgc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: /Qb-KYD Da Nang, ngay... thdng... nim...
QUYET PINH
V& ViCurrrerrres euerunerrersenenee

TRUONG KHOA KHOA Y DUQC

Cdn ci Nghi dinh s6 32/CP ngay 04/4/1994 ciia Chinh phii vé viée thanh Idp
Bai hoc Da Néng;

Can cir Quyét dinh s6 .....;

xR p—————L TS N
TR D S

QUYET PINH:
31T S S S
2T
................................................................................................................... /.4
Noi nhan: TRUONG KHOA
- Nhu bidu.......;

(Ho va tén)

Ghi chu:

"Quyét dinh c4 biét dugc ép dung mét lin, cho mét hodc 1 s déi tuong nhét dinh

! Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

2 Céc can ctr dé ban hanh Quyét dinh.

*Noi dung Quyét dinh.

* Chit ki nhdy (tét) ctia ngudi chiu tréch nhiém vé noi dung Quyét dinh.

> Chir viét tat tén don vi soan thao Quyét dinh va s luong ban lwu (néu cén).

6 Chit ki nhay (tit) cia ngudi chiu trach nhiém vé thé thic Quyét dinh va sé luong ban phat
hanh (néu can).
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MAu 3 - Quyét dinh (quy dinh gi4n tiép) ©

PAI HOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
86:  /QD-KYD Da Nang, ngay... thang... nam...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét).......... L R—
THAM QUYEN BAN HANH?
CaANCU oo I ,
IR DI .o micommmammmmivsmnssrsnssssses st s NS ES SR b i s SR e e )
Theo @& NRI CUG..............ooeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay...........oooeeveee......
;17 T it S A A
........................................................................................................................... g

Noi nhan: TRUONG KHOA
- Nhu Biéu... ;
=L VT 5.
(Ho va tén)
Ghi chu:

" Méu nay 4p dung dbi véi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac.

! Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

2 Thédm quyén ban hanh Quyét dinh thudc v& ngudi dimg dau co quan, t6 chirc thi ghi chirc vu
clia nguoi dimg d4u; néu thdm quyén ban hanh Quyét dinh thudc vé tép thé lanh dao hodc co
quan, t6 chic thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, tb chirc dé.

3 Cac cin cit @ ban hanh Quyét dinh.

* Chir ki nhéy (tét) ctia ngudi chiu tréch nhiém v& ndi dung Quyét dinh.

3 Chir viét tit tén don vi soan thao Quyét dinh va sé lugng ban hwu (néu cén).

® Chit ki nhay (tat) cua ngudi chiu trach nhiém vé thé thic Quyét dinh va sb luong ban phat

2

hanh (néu can).

| S =5 |
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MAu 4 - Viin béan c6 tén loai

DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA Y DUQC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

86: /..l1.-KYD Pa Néng, ngay... thdng... ndam...

TEN LOAI VAN BAN?
3
------------------------------------------------------ 4-.------ou'..uuncolnn-------------------uuc.onun
............................................................................................................................ /.5
ot plin: TRUONG KHOA

(Ho va tén)

Ghi chu:

! Chir viét tat tén loai vin ban.

2 Tén loai vin ban
Mau ndy p dung chung déi véi céc hinh thitc véin ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: chi thi,
quy ché, quy dinh, théng béo, huéng dén, chuong trinh, k& hoach, phuong 4n, dé an, dy 4n,
béo cdo, to trinh, gidy tty quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo.

3 Trich yéu ni dung vin ban.

4Noi dung van bén.

> Chit ki nhéy (tit) ctia ngudi chju trédch nhiém v& ngi dung vin ban.

¢ Chir viét tit tén don vi soan théo van ban va sé luong ban luu (néu cin).

” Chir ki nhdy (tt) cia ngudi chju trach nhiém v& thé thirc van ban va sb luong ban phat hanh

(néu can).
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Miu 5 - Cong vin

DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /KYD-..l.. Da Néng, ngay ... théng ... nam ...
L7 8 o
Kinh gtri
--------------------------------------------------------- 3-!ll-l-ll.ll!".Ill..lll‘-lll-l.ll"I.I.
RS 0 | M
e o TRUONG KHOA
- Nhur trén;
- Luu: VT,..5..5...
(Ho va tén)
------------------------------------------------------------- 7...---.-----.--o..----..---.----..------------...--.-------.--o..--
Ghi chu:

' Chir viét tat tén don vi soan théo cong vin.

> Trich yéu ndi dung céng vin.

3Nbi dung cong van.

¥ Chir ki nhdy (tat) cta ngudi chiu trdch nhiém vé ngi dung cong van.

> Chit viét tt tén don vi soan thao vin ban va sb luong ban luu (néu cén).

® Chir ki nhdy (tit) ciia ngudi chiu trach nhiém vé thé thirc van ban v s lugng ban phat hanh
(néu can).

"Dia chi co quan, t8 chirc; dia chi email; dia chi website: sé dién thoai (néu cén).
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Miu 6 - Gidy moi

DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
86:... .GM-KYD Da Nang, ngay... théng... ndm...
GIAY MOI
1
........... 2 eeeeeeenes tTAN QNG KINK MOzt e,
TEHLIE  commvoncnssnsnenmsasssommmns osssssisssonie: < T O ——
G oo v ovmmsmmmenssinmsasm s e A P S e mman
TROT ZIAN....iiiieirieee ettt a e s e ee
) B IS i anaiomsmmcngpsmiememerestimmoesovsee e bess s i A ERSEIS
................................................................ B ssasnsnonemsencassssonsussmemmmenmsasnsedle S
Narniin; TRUONG KHOA

(Ho va tén)

Ghi chu:

I Trich yéu ndi dung cude hop.

2Tén co quan, td chirc ban hanh gidy mai.

3Tén co quan, tb chirc hodic ho va tén, chirc vu, don vi céng tac cia ngudi duge moi.

4 Tén (ndi dung) ctia cudc hop, héi thao, hoi nghi v.v...

5 Cac van dé can luu y.

6 Chit ki nhéy (tdt) ctia ngudi chiu trach nhiém v& noi dung gidy moi.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao.

¥ Chir ki nhéy (tit) ctia ngudi chiu trdch nhiém vé thé thirc van ban va sb luong ban phat hanh
(néu can).

|

~—
3

| g, |,
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Mau 7 - Giay gidi thiéu

PAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
$6:..../GGT-KYD Pa Néng, ngay... thdng... ndm...

GIAY GIOI THIEU
.................. L. trAn trong gidi thiéu:
(@)1 N A TP R N DS R irsnaensmenansn
CRITE R ... o mvonsssrvevesssvssnsssmemmsesssssmmssamsaamssssis s sreson i s e A A3
PUQC CT GEN: e, B i mmmg sz
Vé LT s o SR A 3 A A oo A

D€ nghi Quy co quan tao di€u kién dé ong (ba) cb tén ¢ trén hoan thanh
nhiém vu.
Gity Bay eo St en hEENpAY  wemmusmommmimsisssmmammomssssns /.

Noi nhin: TRUONG KHOA

- Nhu trén;
- Luu: VT.

(Ho va tén)

Ghi chu:

! Tén co quan, t& chitc ban hanh vin ban (cdp gidy giéi thiéu).
?Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac ciia ngudi duge giéi thidu.
3Tén co quan, t6 chitc dugc gidi thidu t6i 1am viée.



M3iu 8 - Bién ban
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PAI HOC PA NANG
KHOA Y DUQC

S6:.../BB-KYD

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN

ooooooooooooooooooooooo

Thoi gian bat dAu: oo

Dia diém: ...

Thanh phén tham dur...........

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

-----------------------------------------------------

THU Ki
(Chir ki)
(Ho va tén)
Noi nh{in:.

- Luu: VT, Hb so.

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

-------------------------------------------------------------------
......................................................................

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

--------------------------------------------------------------------------

CHU TQA
(Chit ki ciia nguoi c6 tham quyén’)

(Ho va tén)

Ghi chu:

'Tén cudc hop hoic hoi nghi, hdi thao.

2 Ghi chitc vy chinh quyén (néu cén).
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Miu 9 - Gidy nghi phép

PAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA Y DUQC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:.../GNP-KYD Da Nang, ngay... thdng... nam...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon d& nghi nghi phép ngay ...vveeeveveeeverennee, e8 ONE/ba . cssssnisssessasns
cap cho:
(117, . A L bR
IR0, WD wumomins s o 0 R S5 0 A A A R T A A 5 B
Duoc nghi phép trong thoi gian —................. KE I NGAY  wovveveereeerenen, dén
153 1 v FO— T
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao  thoi
s IR— S k
Noi nhin: TRUONG KHOA
- sl
- Luu: VT.,..5...

(Ho va tén)
Xdc nhin ciia co quan (16 churc)
hodc chinh quyén dia phwong noi
nghi phép (néu cén)

(Chir ki, diu)

(Ho va tén)
Ghi chu:
"Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac clia ngudi duge cép gidy phép.
2Noi nghi phép.

3 Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hang nim c6 luong hodc nghi khéng hudng luong
hodc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong...).

*Nguoi duge cdp gidy nghi phép.

3 Chit viét tat tén don vi soan thao va sé luong ban hru (néu cin).

| 18]
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MAu 10 - Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc..."....

(Kém theo Véin ban s6..2.... ngay...* thang...* nam...* cia..” ....... o

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ghi chi:

I'S6 thir tu ciia Phu luc.

2 Tiéu d ctia Phu lyc.

386 va ki hiéu cia vin ban

*Thoi gian ban hanh van ban.

3 Tén co quan, td chirc ban hanh viin ban.
®Nbi dung ctia Phu luc.

. Y

| =< |o|
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PHULUCVI ,
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 419 /OD-KYD ngay 29thdng 4 nam 2021
cua Truong khoa Khoa Y Duoc-DHPN)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai ddu 4m tiét thir nhét ciia mot cau hoan chinh: sau diu chdm cau
(.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xudng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: viét hoa chir cai ddu tit ca 4m tiét cua danh tir riéng chi tén
ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Tén Dtc Théng,. ..

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: viét hoa chit cai dau tit ca Am tiét. Vi du:
Vua Hung, Ba Triéu, Bac Ho...

2. Tén ngudi nude ngoai duge phién 4&m chuyén sang tiéng Viét

a) Trudong hop phién 4m sang 4m Han - Viét: viét theo quy téc viét tén ngudi Viét
Nam. Vi du: Kim Nhéat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu Han,..

b) Trudng hop phién &m khéng sang am Han - Viét (phi€én am tryc t1ep sat cach
doc ciia nguyén ngir): viét hoa chit cai ddu 4m tiét thir nhét trong mdi thanh phén. Vi duy:
Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,..

IIL. VIET HOA TEN PJA Li
1. Tén dia li Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc céu tao giita danh tir chung (tinh, thanh phd truc
thudc trung wong; huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc thanh pho
trye thudce trung uong; xa, phuong, thi tran) voi tén riéng ciia don vi hanh chinh dé: viét
hoa chit cai dau cta cic 4m tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach ndi. Vi du:
phuong Hoa Khanh Nam, quén Lién Chiéu, thanh phé Pa Néng...

b) Truong hop té€n don vi hanh chinh dugc chu tao giira danh tir chung két hop
v6i chir s0, tén ngudi, tén su kién lich sir: viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Pién Bién Phu, Quén Hai Ba Trung, Thanh pho Hb
Chi Minh...

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thi d6 Ha Noi.

d) Tén dia li dugc cdu tao gifra danh tir chung chi dia hinh (s6ng, nii, hd, bién,
cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) v6i danh tir riéng (c6 mdt 4m tiét) tré thanh tén riéng
cuia dia danh d6: viét hoa tit ca chir cai tao nén dia danh. Vi du: Cira Pai, Viing Tau,
Cau Gidy,... Trudong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v&i danh tir riéng: khong

viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Pai, song Han,
vinh Ha Long,...

\

D
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@) Tén dia li chi mdt viing, mién, khu vuc nhét dinh dugc c4u tao bang tir chi
phuong huéng két hop véi tir chi phuong huéng khac: v1et hoa chit céi dau cia tit ca
4m tiét tao thanh tén g0l Pbi voi tén dia li chi ving, mlen riéng duoc ciu tao ba.ng fir
chi phwong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa céc chir cai ddu mdi 4m
tiét. Vi du: Tay Béc, Bic Bo, Trung Bo....

2. Tén dia li nuée ngoai dugc phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia li da dugc phién 4m sang 4m Han — Viét: viét theo quy tic viét hoa tén
dia 1i Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Phap, Anh, Trung Qudc...

b) Tén dia li phién 4m khong sang 4m Han — Viét (phién 4m truc tiép sit cach
doc ctia nguyén ngi): viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nuéc ngoai quy dinh tai
diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, ..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, t§ chirc cta Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tr, cum tir chi loai hinh co quan, td chirc; chirc
ning, linh vyc hoat ddng cla co quan, to chire. Vi du:
- Trudong Dai hoc Su pham; Truong Dai hoc Bach khoa; Trudong Trung hoc pho

thong Thai Phi€n; Truorng Tiéu hoc Kim Pong; Hoc vién Chinh tri - Hanh chinh quoc
gia H6 Chi Minh;..

- Phong T chirc — Hanh chinh; Phong Pao tao; Khoa Gi4o duc Thé chét; T6
Khoa hoc va Hop tac quoc té; T6 Cong nghé thong tin va Truyén thong va Thu vién; T
Béo chi; Trung tdm Tién 1am sang;..

- Héi ddng Thi tuyén vién chirc, Hoi dong Xét tot nghiéps. ..

- Tap chi Khoa hgc Xa hoi, Nhan vin va Gido duc; Bdo Thanh nién; Bao Giao
duc va Thoi dai; Bao Tudi tré;...

- Nha Xuét ban Pa Nng; Céng Théng tin dién tir Chinh phu; S¢ Gido duc va
Pao tao, S¢ Tai chinh; B6 Tai nguyén va Mai truomg; Bo Khoa hoc va Cong nghé;. ..

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung vong Dang Cong san Viét
Nam, Van phong Péng uy....

2. Tén co quan, t6 chirc nude ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai da dich nghia: viét hoa theo quy tic viét tén co
quan, t6 chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN), T6 chire Y té thé gigi (WHO),..

b) Tén co quan, t chirc nude ngoai duge sir dung trong vén ban ¢ dang viét tat:
viét bang chir in hoa nhu nguyén ngir hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngir khéng
thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thudc trudmg hop dic biét: Nhan dan, Nha nude.

2. Tén cac huin chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh dy: viét hoa chir cai
dAu ctia cac Am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cic tir chi thir, hang. Vi
du: Huan chuong Hd Chi Minh, Nghé si Nhéan dan, Anh hung Lao dong, Giai thuong
Nha nude, Nha gido Uu ti, Chién si thi dua;...

3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: viét hoa tén chire vu, viét hoa tén hoc vi néu
di lién véi tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Qudc hoi; Thi tuéng Chinh phu; Truong
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phong; Pho Truong phong; Pho Chanh Vén phong; Trudng khoa; Ph6 Trudng khoa;
Gidm déc Trung tdm; Phé Giam dbc, T trudng; Gido su Ton Thit i TiT -

4. Danh tlr chung d riéng héa: viét hoa chit cai d4u cta tir, cum tir chi tén goi d6
trong trudng hop ding trong mét nhin xung, dimg doc 1ap va thé hién sur tran trong. Vi
du: Béac, Nguoi (chi Chi tich Hd Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Vi¢t Nam),..

5. Tén céc ngay 1€, ngay ki niém: vu;t hoa chir cai dau cua am 1':1<:t tao thanh tén
goi ngay ¢, ngay ki niém. Vi du: ngay Quoc khanh 2-9; ngay Quoc té Lao dong 01/5;
ngay Théy thudc Viét Nam 27-02; ngay Nha gido Viét Nam 20-11; ...

6. Tén cac loai van ban: viét hoa chir cai ddu cta tén loai viin ban va chit cai dau
ctia Am tiét thir nhat tao thanh tén goi cua van ban trong trudng hop néi dén mot van ban
cu thé. Vi du: Bo lut Hinh sy, Luat T chie Quéc hoi, Luat Gido duc;..

7. Trudng hop vién dén phan, chuong, muc, tiéu muc, diu, khoan, diém ctia mot
van ban cu thé thi viét hoa chir cai du cia phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:
— Cin cir diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ciia B luat Hinh su.

— Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Myc 1 Chuong III cta
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH]14.

8. Tén cc ndm am lich, ngay tét, ngay va thang trong ndm

a) Tén cac ndm am lich: viét hoa chir cai dau ctia tit ca 4m tiét tao thanh tén g0i.
Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, M4u Thén, ..

b) Tén céc ngay tet viét hoa chir cai dau ctia 4m tiét thir nhét tao thanh tén g0l.
Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong truong hop
thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén cac ngdy trong tudn va thang trong nim: yiét hoa chit cai dau cia am tiét
chi ngay va thang trong trudong hop khong dung chir s6. Vi dy: th Hai, thit Tu, thang
Ném, thang Tam,..

9. Tén céc sy kién lich sir va cac triéu dai: viét hoa chir cai déu cua cac am tiét
tao thanh sy kién va tén su kién, trong truong hop ¢6 céc con s6 chi méc thoi gian thi
ghi bang chir va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Trin, Phong trao Xo viét Nghé
Tinh, Cach mang thang Tam,.

10. Tén cac tac pham, sach bao, tap chi: viét hoa chit cai dau ciia 4m tiét thir nhét tao
thanh tén tac phdm, sach bao. Vi du: tir dién Béch khoa toan thu, tap chi Cong san,.
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PHU LUC VII

BANG TEN GOI & TEN VIET TAT CAC TO CHUC NANG, BQ MON
THUQC KHOA Y DUQC VA BANG CHU VIET TAT TEN LOAI
VAN BAN HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: A A4 /QP-KYD ngay 29 thang 4 nam 2021
cua Truong khoa Khoa Y Dugc-PHPN)

I. BANG TEN GOI VA TEN VIET TAT CAC TO CHUC NANG, BO MON

STT Tén goi don vi Chir viét tit
1. [T6 Hanh chinh Téng hop HCTH
2. | T6 Pao tao DT
3. | T6 Cong tac sinh vién CTSV
4. | Té Khao thi va Dam bao chét lugng gido duc KT&DBCLGD
5. |T6 Khoa hoc va Hop tac qubc té KH&HTQT
6. | T6 Cong nghé thong tin-Truyén théng va Thu vién CNTTTT&TV
7. |Bo mon Piéu dudng PD
8. |B6 mén Vi sinh — Ky sinh trung VS-KST
9. |B6 mén Mb phéi — Giai phdu bénh MP-GPB
10. |BO m6n Héa hoc — Hoa sinh HH-HS
11. |B6 mén Ly sinh — K¥ thudt Y hoc LS-KTYH
12. [Bo méon Y té cong cong - Dich t& hoc 14m sang YTCC - DTHLS
13. | BO mén Phiu thuat Tao hinh thAm my PTTHTM
14. | B moén Sinh Iy bénh — Mién dich — Di truyén SLB-MD-DT
15. |B6 mon Nha khoa bénh 1y va Phiu thuét INKBL&PTh
16. | B6 mén Nha khoa dy phong va phat trién NKDP&PTr
17. |B6 mon Nha khoa phuc hdi NKPH
18. | B mon Giai phau GP
19. | B0 mon Lién chuyén khoa hé Noi LCKHN
20. |B§ mo6n Lién chuyén khoa hé Ngoai LCKHNg
21. | B mon Dugc 1dm sang — Quan ly dugc DLS-QLD
22. |B6 m6n Héa duge — Cong nghiép duoc HD-CND
23. |Bd mén Dugc liéu — Kiém nghiém DL-KN
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II. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH

STT Tén loai vin bin hanh chinh Chir viét tit
1. |Nghi quyét (ca biét) NQ
2. |Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. |Chithi CT
4. |Quy ché Qc
5. |Quy dinh Qyb
6. |Thoéng bao TB
7. |Huéng dan HD
8. |Chuong trinh CTE
9. |Kéhoach KH
10. |Phuong an PA
11. |Péan PA
12. |Duén DA
13. [Bdo cdo BC
14. |Bién ban BB
15. |To trinh TTr
16. |Hop ddng HD
17. |Béan ghi nhd BGN
18. |Ban théa thudn BTT
19. |Gidy ty quyén GUQ

20. |Gidy moi GM
21. |Gidy gi6i thiéu GGT
22. |Gidy nghi phép GNP
23. |Gidy d nghi GPN
24. |Phiéu gt PG
25. |Phiéu chuyén PC
26. |Phiéu bao PB




