	UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY TRÌNH LƯU TRỮ HỒ SƠ TÀI LIỆU
(Ban hành kèm theo Quyết định số 227/QĐ-ĐHHĐ, ngày 01 tháng 3 năm 2012     

của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)

I. Môc ®Ých, yªu cÇu vµ ph¹m vi ¸p dông
- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì qui trình này nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc lưu trữ, quản lý hồ sơ.
- Thủ tục quy trình này áp dụng cho việc lưu trữ hồ sơ tài liệu phục vụ các mặt công tác trong nhà trường, do phòng Hành chính - Tổng hợp tập hợp và lưu trữ phục vụ việc theo dõi hoạt động của các đơn vị hữu quan trong trường.
II. TÀI LIỆU LIÊN QUAN, ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu liên quan
- Pháp lệnh lưu trữ quốc gia (số 34/2001/PL-UBTVQH10 ngày 04/4/2001).
- Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia.

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/06/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức

2. Định nghĩa và từ viết tắt: 
* Định nghĩa: Tài liệu lưu trữ là tài liệu có giá trị về chính trị, kinh tế, quốc phòng, an ninh, ngoại giao, văn hóa, giáo dục, khoa học và công nghệ được hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị vũ trang nhân dân và các nhân vật lịch sử, tiêu biểu phục vụ việc nghiên cứu lịch sử, khoa học và hoạt động thực tiễn. 
Các tài liệu lưu trữ phải là bản chính, bản gốc của tài liệu được ghi trên giấy, phim, ảnh, băng hình, đĩa hình, băng âm thanh, đĩa âm thanh hoặc các vật mang tin khác; trong trường hợp không còn bản chính, bản gốc thì được thay thế bằng bản sao hợp pháp.

* Từ viết tắt:

HCTH: Hành chính - Tổng hợp
III. Néi dung
	TT
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Trách nhiệm
	Hồ sơ

	1
	Thu thập tài liệu lưu trữ
- Hàng năm, phòng HCTH phối hợp với các đơn vị xác định hồ sơ, tài liệu nộp lưu
- Các đơn vị chuẩn bị hồ sơ, tài liệu nộp lưu về phòng HCTH trước ngày 31 tháng 12 hàng năm
- Mục lục hồ sơ, tài liệu của các đơn vị phải nộp lưu
	Cán bộ lưu trữ; trưởng các đơn vị trực thuộc
	Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu

	2
	Tiếp nhận tài liệu
- Phòng HCTH chuẩn bị kho tàng và các phương tiện tổ chức tiếp nhận tài liệu
- Hồ sơ, tài liệu của các đơn vị được đóng gói
	Cán bộ lưu  trữ; trưởng các đơn vị trực thuộc
	Biên bản nộp lưu tài liệu

	3
	Chỉnh lý tài liệu
- Phòng HCTH tiến hành chỉnh lý tài liệu lưu trữ, phân loại, lập thành hồ sơ; xác định thời hạn lưu trữ đối với từng loại tài liệu và đề nghị danh mục tài liệu hết giá trị loại ra để tiêu hủy (nếu có)
- Hồ sơ, tài liệu lưu trữ được đóng gói theo năm hoặc công việc; đề nghị tiêu hủy tài liệu (nếu có)
	Trưởng phòng HCTH; Cán bộ lưu trữ
	- Mục lục hồ sơ, tài liệu
- Đề nghị tiêu hủy tài liệu lưu trữ

	4
	Bảo quản tài liệu
- Tài liệu sau khi chỉnh lý được đưa vào bảo quản an toàn trong kho lưu trữ
- Hồ sơ, tài liệu lưu trữ theo năm hoặc công việc
	Cán bộ lưu trữ
	Phương tiện, thiết bị phục vụ bảo quản lưu trữ

	5
	Khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ

- Khi tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ phải có văn bản đề nghị hoặc giấy giới thiệu của cơ quan, tổ chức nơi công tác (đối với những trường hợp vì mục đích công vụ ở ngoài trường) hoặc giấy đề nghị được sử dụng bản lưu (đối với những đơn vị, cá nhân trong trường)
- Công văn đề nghị hoặc giấy đề nghị sử dụng bản lưu được phê duyệt
	Trưởng đơn vị, cán bộ lưu trữ
	- Giấy giới thiệu
- Giấy đề nghị được sử dụng bản lưu



IV. BiÓu mÉu ¸p dông
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã ho¸ (nếu có)
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu
	
	Theo Thông tư số 09/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ
	Phòng Hành chính - Tổng hợp

	2
	Biên bản nộp lưu tài liệu
	
	
	

	3
	Mục lục hồ sơ, tài liệu
	
	
	

	4
	Đề nghị tiêu hủy tài liệu lưu trữ
	
	
	

	5
	Giấy giới thiệu
	
	
	

	6
	Giấy đề nghị sử dụng bản lưu
	
	
	


HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)
Nguyễn Mạnh An
MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU

(Ban hành kèm theo công văn số       /ĐHHĐ-HCTH

ngày      tháng       năm 201…)
I. Hồ sơ tài liệu của phòng Hành chính - Tổng hợp

1. HSTL về công tác hành chính văn phòng:

- Văn bản (VB) chỉ đạo của cơ quan cấp trên.

- Hồ sơ về cải cách hành chính.

- Báo cáo (BC) tháng, sơ kết học kỳ, tổng kết năm học, BC tổng hợp tình hình hoạt động của trường.

- Phim, ảnh, băng ghi âm, ghi hình phản ánh các sự kiện quan trọng của trường.

2. HSTL về thi đua khen thưởng:

- Quy định, hướng dẫn của trường về công tác thi đua khên thưởng.

- HS khen thưởng cho tập thể và cá nhân trong trường (từ cấp tỉnh khen trở lên).

- Bản khai thành tích của tập thể và cá nhân.

- Biên bản xét TĐKT của HĐTĐ các đơn vị trực thuộc và của nhà trường.

- QĐ khen thưởng của cơ quan có thẩm quyền.


- HSTL hội nghị về công tác TĐKT do nhà trường tổ chức.

- BC công tác thi đua khen thưởng của nhà trường.

3. HSTL về công tác Văn thư - Lưu trữ (VTLT).

- VB hướng dẫn về nghiệp vụ công tác VTLT.

- Báo cáo của trường về công tác VTLT.

- Các tập lưu công văn, quyết, chỉ thị đi và đến.

- Sổ đăng ký công văn đi, đến.

- Sổ đăng ký danh mục hồ sơ của các đơn vị phải lập hồ sơ hàng năm.

II. HSTL của phòng Tổ chức - Cán bộ:

1. HSTL về việc thành lập trường và các đơn vị trực thuộc gồm:

- VB của cơ quan cấp trên hướng dẫn.

- Tờ trình của trường, đơn vị trực thuộc.

- Quyết định (QĐ) của cơ quan cấp trên.

2. HSTL về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của trường và các đơn vị trực thuộc.

3. HSTL về chia tách, giải thể các đơn vị trực thuộc, bổ sung hoặc thu hẹp bớt chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị.

- VB của cơ quan cấp trên về vấn đề liên quan.

- QĐ của cơ quan có thẩm quyền.

4. HSTL về các đề án xây dựng tổ chức bộ máy của trường và các đơn vị trực thuộc.

5. HSTL về thực hiện biên chế, lao động - tiền lương hàng năm của trường.

- Phân bổ chỉ tiêu, biên chế cho các đơn vị.

- Báo cáo thực hiện chỉ tiêu biên chế, lao đông - tiền lương hàng năm của trường và các đơn vị trực thuộc. 

6. HSTL về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức (CBCC).

- VB giao chỉ tiêu kế hoạch của cấp trên giao hàng năm.

- Quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng CBCC của trường.

- Báo cáo về công tác đào tạo, bồi dưỡng của trường hàng năm và nhiều năm.

7. HSTL về bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động cán bộ lãnh đạo trường và các đơn vị trực thuộc.

8. Kế hoạch báo cáo công tác tổ chức - cán bộ, lao động - tiền lương hàng năm của trường.

9. HSTL về thực hiện tiêu chuẩn chức danh; thi tuyển công chức; nâng ngạch, bậc lương; định mức lao động; chế độ phụ cấp; bảo hộ lao động; bảo hiểm xã hội; nguy hiểm, độc hại; số lượng, chất lượng, thành phần cán bộ; thống kê tiền lương.

III. HSTL của phòng đào tạo:

1. HSTL về công tác tuyển sinh (TS) kể cả hệ chính quy và không chính quy.

- Kế hoạch TS do trường lập và tờ trình gửi cơ quan cấp trên.

- VB chỉ đạo của cơ quan cấp trên.

- VB phê duyệt của cơ quan có thẩm quyền.

- Tài liệu (TL) về điều chỉnh kế hoạch nếu có.



- Các báo cáo về công tác tuyển sinh.

- HSTL về công tác tuyển sinh.

2. HSTL về công tác nghiệp vụ.

3. HSTL về kế hoạch dạy, học.

4. BC số lượng HSSV tốt nghiệp của các hệ, lớp.

5. HSTL về công nhận tốt nghiệp của các hệ, khoá, lớp.

6. HSTL các đợt thanh tra về công tác TS, dạy, học của trường và cấp trên.

7. Các hợp đồng đào tạo do phòng quản lý.

IV. HSTL của phòng công tác học sinh-sinh viên:

1. HSTL về tiếp nhận HSSV nhập học hàng năm.

2. HSTL về công tác thanh tra, kiểm tra, xác minh hồ sơ của HSSV.

3. HSTL về giải quyết chế độ, chính sách của HSSV.

4. HSLT về khen thưởng, kỷ luật HSSV.

5. HSTL về quản lý nội trú, ngoại trú của HSSV.

6. HSTL về hộ khẩu CB, GV, HSSV.

7. HSTL về công tác thông tin, tuyên truyền.

- VB chỉ đạo của cơ quan cấp trên (nếu có).

- Kế hoạch, chương trình về công tác tuyên truyền của trường.

- HSTL về tổ chức triển khai học tập NQ, đường lối, chính sách, pháp luật cho CBCNV, HSSV.

- HSTL về tổ chức tuần sinh hoạt công dân HSSV.

V. HSTL của phòng Kế hoạch - Tài chính.

1. HSTL về công tác xây dựng kế hoạch chiến lược, kế hoạch trung hạn.

- HSTL về xây dựng kế hoạch hàng năm.

- HSTL về mở các ngành đào tạo mới.

- HSTL về các dự án, chương trình.

- HSTL về điều chỉnh kế hoạch.

- VB phê duyệt giao chỉ tiêu kế hoạch của cấp trên.

- BC thực hiện kế hoạch (các biểu mẫu, BC thống kê định kỳ hàng năm).

2. HSTL về tài chính.

- HSTL về ngân sách hàng năm của trường.

- Dự toán ngân sách hàng năm.

- VB giao chỉ tiêu ngân sách hàng năm do cấp trên trên giao.

- Báo cáo quyết toán hàng năm của trường. 

- HSTL về thanh tra tài chính của trường chế độ thường xuyên hoặc đột xuất.

- Biên bản kiểm tra, thanh tra.

- HS thanh lý, biên bản bàn giao tài sản cố định của trường.

VI. HSTL của phòng Quản trị - Vật tư thiết bị:

- HSTL về tài sản của trường (nhà cửa, vật kiến trúc…).

- HSTL về mua sắm tài sản (tờ trình, QĐ của tỉnh, VB đấu thầu, hợp đồng, thanh lý hợp đồng).

VII. HSTL của phòng Quản lý khoa học:

 HSTL về NCKH:

- Chương trình, kế hoạch, BC hoạt động NCKH của trường hàng năm hoặc nhiều năm.

- HSTL về các chương trình, đề tài NCKH của trường và của các đơn vị trực thuộc.

- HSTL về các sáng kiến, cải tiến, ứng dụng KHCN của tập thể, cá nhân CBGD trong trường.

- HSTL về hội nghị khoa học của trường tổ chức của cấp trên giao cho trường tổ chức (nếu có).

VIII. HSTL của phòng HTQT:

 HSTL về quan hệ quốc tế:


- Kế hoạch, chương trình, báo cáo hoạt động đối ngoại hàng năm, nhiều năm của trường.


- HSTL về các đoàn cán bộ của trường đi tham quan học tập ở nước ngoài (gồm có VB: VB của trường, tổ chức nước ngoài có liên quan, QĐ của cấp trên có thẩm quyền, báo cáo kết quả chuyến đi, những VB khác có liên quan).


- HSTL về các đoàn của cơ quan, nước ngoài đến trường làm việc (gồm: VB của cơ quan, tổ chức nước ngoài liên quan đến đoàn nếu có, chương trình làm việc biên bản ghi chép các buổi làm việc, báo cáo kết quả làm việc).


- HSTL về hội thảo do trường tổ chức có tham gia của cơ quan, tổ chức, cá nhân nước ngoài.

VIII. Phòng đảm bảo chất lượng & khảo thí: 

1. Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác đảm bảo chất lượng và khảo thí.
2. HS xây dựng kế hoạch ngắn hạn (hàng năm), kế hoạch trung hạn và dài hạn về công tác đảm bảo chất lượng và khảo thí của nhà trường.

3. Kế hoạch, chương trình, báo cáo, quy chế, quy định về công tác đảm bảo chất lượng và khảo thí của nhà trường.

IX. Phòng Thanh tra:


1. HS về thanh tra đào tạo:


- Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác thanh tra giáo dục.


- Kế hoạch, chương trình, báo cáo, quy chế về công tác thanh tra giáo dục hàng năm của nhà trường.


2. HS về thanh tra, kiểm tra các kỳ thi của nhà trường.

X. HSTL của Ban QLXD:

1. HS xây dựng các công trình thuộc phạm vi trường quản lý do UBND tỉnh QĐ đầu tư:


- Quy hoạch, khảo sát, thiết kế.


- HS về dự án đầu tư.


- HS thi công, nghiệm thu và hoàn công, sửa chữa công trình.


2. Kế hoạch, BC về công tác XDCB hàng năm, nhiều năm của nhà trường.


3. HS thanh tra về công tác XDCB của cơ quan cấp trên tại trường.

XI. HSTL của công đoàn:

- HS về hội nghị CBCC của trường.


- HS đại hội công đoàn, nữ công nhà trường.


- BC hoạt động công đoàn, nữ công hàng năm.


- HS về khen thưởng.

XI. HSTL của Đoàn thanh niên:


- HS đại hội đoàn thanh niên nhà trường.


- BC hoạt động của Đoàn thanh niên nhà trường hàng năm.


XII. Khoa Tại chức (các lớp do khoa quản lý):


- HSTL về công tác TS đào tạo các lớp liên kết.


- Các VB của cơ quan cấp trên về đào tạo liên kết.


- HSTL về công nhận tốt nghiệp.


- BC thống kê số lượng HSSV tốt nghiệp hàng năm, nhiều năm.


- HSTL về công tác nghiệp vụ.


Ghi chú:


- HSTL về công tác tuyển sinh giao nộp vào kho lưu trữ theo từng năm.


- HSTL về công nhận tốt nghiệp giao nộp vào kho lưu trữ theo khoá học.


- HSTL về các dự án, công trình xây dựng, đề tài NCKH giao nộp vào kho lưu trữ sau khi hoàn thành, nghiệm thu.


- Các HSTL khác giao nộp hàng năm theo quyết định.

	UỶ BAN NHÂN DÂN
TỈNH THANH HOÁ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thanh Hóa, ngày      tháng      năm 201…
BIÊN BẢN NỘP LƯU TÀI LIỆU

Căn cứ Kế hoạch số        /ĐHHĐ-HCTH ngày     tháng     năm    của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức về việc giao nộp hồ sơ lưu trữ năm …..
Hôm nay, ngày      tháng     năm      , tại phòng      , Nhà điều hành, cơ sở chính. Chúng tôi gồm:

Bên nộp: ………………………………………………………………………..
- Ông (bà):……………………………………………………………………….
Chức vụ công tác/chức danh:……………………………………………………
- Ông (bà):……………………………………………………………………….

Chức vụ công tác/chức danh:……………………………………………………
Bên nhận:

- Ông (bà):……………………………………………………………………….

Chức vụ công tác/chức danh:……………………………………………………
- Ông (bà):……………………………………………………………………….  
Chức vụ công tác/chức danh: …………………………………………………...
Hai bên tiến hành nộp lưu tài liệu năm ……, cụ thể như sau:
1. Số lượng tài liệu giao nộp:

………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….
2. Tình trạng tài liệu
………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….
Tài liệu nộp lưu được thống kê trong các bản mục lục kèm theo.
     Người nhận 






Người nộp

MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU

	STT
	Số và ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Tác giả

 văn bản
	Trích yếu nội dung
	Tờ số
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thanh Hóa, ngày       tháng       năm 201…

ĐỀ NGHỊ TIÊU HỦY TÀI LIỆU LƯU TRỮ

Căn cứ Quyết định số      /QĐ-ĐHHĐ, ngày    tháng    năm 201… của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu và ý kiến các thành viên của Hội đồng ghi trong biên bản xác định giá trị tài liệu ngày       tháng     năm 201…..

Hội đồng xác định giá trị tài liệu của Trường Đại học Hồng Đức gồm có:
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Chức danh trong HĐ
	Ghi chú

	1
	
	
	Chủ tịch
	

	2
	
	
	Ủy viên
	

	3
	
	
	Ủy viên
	

	4
	
	
	Ủy viên
	

	5
	
	
	Ủy viên
	

	6
	
	
	Ủy viên
	

	7
	
	
	Ủy viên
	

	8
	
	
	Ủy viên
	

	…
	
	
	Ủy viên
	



Sau khi xác định giá trị tài liệu để bổ sung lưu trữ đã loại ra các tài liệu đề nghị tiêu hủy sau đây:
	TT
	Phông số
	Mục lục số
	Hồ sơ số
	Tiêu đề hồ sơ
	Lý do tiêu hủy
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	



Tổng số hồ sơ tài liệu đưa ra tiêu hủy là: (bằng số và bằng chữ).
TM. HỘI ĐỒNG XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ TÀI LIỆU
     Các ủy viên




         Chủ tịch
(Ký, ghi rõ họ tên)          



 (Ký tên, đóng dấu)
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

ĐƠN VỊ: ……………….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thanh Hóa, ngày      tháng      năm 201…
GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC SỬ DỤNG BẢN LƯU

Đề nghị phòng Hành chính - Tổng hợp được sử dụng bản lưu:

Văn bản số: …………………………, ngày …. tháng …. năm …..
Trích yếu nội dung:……………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

Lý do sử dụng: …………..……………………………………………………..

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

   BGH DUYỆT 
 PHÒNG HCTH 
   TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
    (Ký, ghi rõ họ tên)
 (Ký, ghi rõ họ tên)
	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY GIỚI THIỆU
…………………………………………….

Giới thiệu ông (bà):………………………………. Tuổi:………………………
Chức vụ:…………………………………………………………………………

Đến: …………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

Để:…………….…………..……………………………………………………..

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

Mục đích:………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….


Mong Quý cơ quan giúp đỡ ông (bà) …….. làm tròn nhiệm vụ.

Giấy này có giá trị hết ngày …. tháng ….. năm  201…

Ngày ….. tháng …… năm 201…

   TRƯỞNG ĐƠN VỊ
     (Ký tên, đóng dấu)

