BO CONG THUONG
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHIEP

QUY TRINH
XU LY VAN BAN
M3 s6: QT.03/TC-HC

Bic Giang, nim 2015




y N QUY TRINH Mahigu:  QT.08/TC-HC
Lan ban hanh: 01

Q }/ . Ngay ban hanh: 26 /11/2015
%\ /< oy gay ban
\ XU LY VAN BAN Trang: 2/9
BANG THEO DOI NHUNG THAY POI
Lan sira d6i | Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Trach nhiém Nguoi viét Nguoi kiém tra Ngudi phé duyét
Ho va tén DPao Dirc Quang Nguyén Thanh Hai Diang Thanh Thay
Ky tén
Chtrc vu PTP. TCHC Pho Hiéu Trudng Hiéu Truong




A QUY TRINH I\/!é hiéu: QT.03/TC-HC
\ Lan ban hanh: 01

. , Ngay ban hanh: 26 /11/2015
XU LY VAN BAN Trang: 3/9

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh vé quan 1y, to chuc thuc hién théng nhit noi dung, trinh
tu, cac budc ciia cong tac xu Iy cac vin ban di, dén, hinh thanh va phat sinh trong
Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc qui trinh nay &p dung cho cong tac van thu, cac ca nhan, don vi cta
truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép c6 trach nhiém phdi hop véi don vi dau moi
(Phong TCHC) dé giup cho cong tac thuc hién quan 1y vin ban caa Nha truong theo
ding quy dinh ctia phap luét.

3. TAI LIEU THAM KHAO

3.1. Tai li€u ndi bo:

- Hé thong quy ché cua nha truong.

- S6 tay chat lugng cta nha trudng.

3.2. Tai liéu ngoai:

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu.

- Phap 1énh Luu trit Qubc gia ngay 04 thang 04 nam 2001.

- Nghi dinh s& 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu ctia Phap 1énh Luu trit qudc gia.

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 cta Chinh phu vé
quan 1y va sir dung con dau.

- Thong tu sé 14/2009/ TT-BGDDT ngay 28 thang 5 nim 2009 cua Bo trudng
vu va Vian phong Chinh phii hudng dan vé thé thire va k¥ thuét trinh bay vin ban.

- Cong van s 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 ctia Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nuéc hudng dan quan 1y vin ban di, vin ban dén.

- Quyét dinh s6 59/2007/QD- TTg ngay 7 thang 5 nam 2007 cta ctia Thu tudng
Chinh pht ban hanh Tiéu chuén, dinh mirc va ché d6 quan 1y, sir dung phuong tién di
lai trong céc co quan Nha nudce, don vi sy nghi€p cong lap, cong ty Nha nudc.

- Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B noi vu vé hudng dan thé
thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.
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4- TU VIET TAT VA PINH NGHIA

4.1. Tir viét tit:

- BM - Biéu mau,

-TC-HC  : T6 chirc - Hanh chinh,
-TCVN  :Tiéu chuan Viét Nam,
-Qb : Quyét dinh,

- GD&DPT : Gido duc va dao tao
-CV : Cong van

- QLCV : Quan ly cong van

5- NOI DUNG

5.1. Qui trinh cong van di, dén:

5.1.1. Luu do

a) Qudn Iy cong van dén

Chi trach nhiém Thoi sian
STT Luu db Thwe | Phéi | Biéuméu g
n thwe hién
hién hop ) )
Tiép nhan VB s Cac Trong
1 dén Van thu don vi ngay
* r 2
Phan loai, dong dau, vao so A
2 an Joal, ong Fa Y Vin thu Mauquy | Trong
Trinh Lanh dao nha truong dinh ngay
3 Duyét vin ban dén Hi¢u Trong
l trudng ngay
A Ae o ) Van ’ x
Phan phoi van ban . Cac Mau quy Trong
4 thu/ cac . ) .
.| donvi dinh ngay
don vi
v
oo 9 Tuy theo
5 ﬁu van m Van thu thoi gian

N
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trong CV
b) Quan Iy cong van di:
Chi trach nhiém . X N
STT Luru db Thye | Phéi | Digv | Lhoigian
N mau | thuc hi¢én
hién hop : j
1 Soan van l?én, kiém tra ndi Vin th Cac Trong
dung, thé thirc van ban anthw ) 4o vi ngay
9 . oL Hi¢u Trong
Trinh Ky van ban di truong ngay
v
3 Phén loai, Ly sfr),’ photocopy, dong | vz thyr Tro‘ng
dau ngay
A
. < Trong
4 Chuyén vin ban di Van thu ngay
\4 x N
] ) Mau | Tuy theo
5 Vao so theo doi va Vin thu quy thoi gian
luu trlr van ban di dinh | trong CV

5.1.2. Dién gidi

a) Cong van dén:

B

woc 1: Tiép nhan van ban

- V& nguyén tac, tat ca cac loai van ban dén déu phai tap trung vao bd phan
Vin thu luu trit phong T chirc - Hanh chinh trudng Cao dang k¥ thuat Cong nghiép
theo nhi¢m vu dugc giao, Van thu nha truong tiép nhan tit ca nhirng van ban do céc
noi giri dén (theo dudng buu dién, thu tay, chuyén phat nhanh, giao dich vin ban

dién tir).

- Pbi v6i van ban nhu don thu, khiéu nai, khiéu t6... cia c4 nhan hodc tap thé
khac cling dugc ti€p nhan tai by phan Van thu.

Bude 2: Kiém tra, phan loai, boc bi, dong diu dén.

- Céan bo van thu kiém tra van ban do cac noi guri dén, néu phat hién van ban
guri sai doi tuong hoac bi dung tai li€u bi rach nat, c6 dau hi€u bi 16 thong tin cua tai
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lidu ... thi phai hoi lai nhan vién buu dién hay ngudi chuyén vin ban. Dong thoi phai
bao céo cho Trudng phong T6 chire - Hanh chinh nha trudng c6 y kién chi dao.

- Phan loai van ban dén thanh hai loai: loai thir nhét 1 van ban, loai thir hai la
thu riéng, sach bao tu liéu (loai ndy cta ca nhan hay don vi nao chuyén thing cho don
vi d6). Riéng ddi voi loai van ban phai phan tiép thanh hai loai: loai giri cho nha
truong, loai gt cho cac phong, khoa, td truc thudc (van ban cua don vi nao chuyén
thang don vi ay); loai van ban gui cho nha truong lai chia tiép: loai gui dich danh
(chuyén cho ngudi duge nhan) va loai giri cho nha trudng.

- Can bd van thu boc bi vian ban: Boc bi van ban khong lam rach, mat chit cua
tai liéu. DSi voi bi vian ban 1a khiéu nai td cdo, thu bao dam phai giir lai dé tién kiém
tra khi can thiét.

- Nhitng bi vin ban c6 dong dau “khan” “thuong khan”, “hoa tdc” phai dugc
boc ngay va trinh Hiéu truong (néu trong truong hop Hiéu trudng di ving thi chuyén
cho Phé Hiéu trudong duoc Uy quyén) giai quyét kip thoi.

- Can bo vin thu phai dong dau "dén" vao khoang chéng dudi muc trich yéu
hoic khoang trong trén dau van ban, danh sd, ghi ngay thang nim va vao s theo ddi
(QT03-TCHC/BMO02) va phai dam bao:

+ D4u dén phai dong 1 rang bang myc diu do & phan gidy tring dudi sb, ky
hiéu hoac trich yéu ndi dung van ban.

+ S6 dén va ngay dén cla vin ban phai ghi khép véi sd va ngay ghi trong sb
ding ky vin ban dén. S6 dén ghi lién tuc tir 01 bit dau ngay 01 thang 01 dén hét ngay
31 thang 12 hang nam.

Buéc 3: Duyét van ban dén

- Tét ca van ban dén, sau khi da dang ky: can bd van thu ciia nha truong phai
trinh ngay cho Hiéu truéng hodc nguoi dugc Hiéu truong oy quyén nghién ctru dé
quyét dinh phuong huéng giai quyét. Hiéu truong hodc Ngudi duoc uy quyén ghi rd
van ban duoc chuyén dén cac don vi hay ca nhan giai quyét trén goc trai cia van ban;
van thu nha trudng can ctr vao d6 dé chuyén vin ban dén cac dbi tuong co lién quan
trong thoi gian sém nhat.

Buéc 4: Phan phdi vin ban dén

- Vin ban dén sau khi da c6 y kién ciia Hiéu truong hodc ngudi duoc iy quyén,
van thu nha trudng photocopy theo sb luong don vi duge nhan, phai chuyén dén ding
d6i tugng c6 trach nhiém xur 1y gidi quyét. Ngudi nhan van ban phai ky nhan day do.

- P6i v6i nhitng vin ban quy pham phap luét, vin ban mang tich chat pho bién
rong rdi cho toan thé can bd, gido vién, cong nhan vién va HSSV trong toan truong
biét nhu cac loai vin ban Luat, Hién phap, phap luat ciia Pang va Nha nudc .... thi vin
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thu can ctr y kién ctia Ban giam hiéu, phai sao in van ban dén thanh nhi€u ban dé gui
cac don vi lién quan.

Buée 5: Cap nhat giai quyét van ban dén.

- Sau khi nhan dugc van ban cua Hiéu truong phé duyét do van thu dua dén.

Lanh dao cac don vi phai xem xét k¥ ndi dung ctia cong van dén dé con thyc hién.
b) Cong van di:
Buoc 1: Soan thao, kiém tra noi dung, thé thirc van ban

- Ca nhan, don vi t6 chirc soan thao vin ban phai chiu trach nhiém vé ndi dung
vian ban ctia don vi, 1anh dao don vi Kiém tra thé thtrc, hinh thic va k¥ thuét trinh bay
van ban va ky nhay trude khi trinh ky.

- Trude khi thyc hién cac cong viéc dé phat hanh vin ban; néu phat hién co sai
sot, phai kip thoi bao cdo nguoi duoc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

- Ghi s6 ngay, thang, nim ban hanh vin ban. Ghi s6 ngay cta vian ban: Tét ca
van ban di ctia nha truong, trir trudng hop phap luat c¢o quy dinh khac, déu dugce danh
s6 theo hé thdng sd chung do vin thu thong nhat quan 1y thuc hién theo quy dinh tai
diém b, khoan 4 Muyc II ctia Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP; Thong
tu s6 01/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu.

- Vin ban di duoc nhan ban theo ding sb luong va thoi gian quy dinh. Viéc
nhan van ban dugc thyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 cua Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh
Bao vé bi mat nha nudc; Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ctia Chinh pha quy dinh vé
cong tac van thu.

Buoc 2: Trinh ky van ban

Hiéu trudng hodc ngudi duoc oy quyén ky vin ban va chuyén vé phong TCHC
ban hanh vin ban. ( truong hop Hiéu truéng hodc nguoi duoc Gy quyén khong dong y
vé ndi dung van ban, chuyén lai don vi soan thao).

Buéc 3: Phan logi, ldy s6, dong dau va ban

- Vin thu phan loai vin ban, vao s6, ngay thang nim ban hanh vin ban. Pho to
nhan ban theo dung so lugng va dong dau van ban.

- Viéc dong dau 1én chit ky va 1én céc phu luc kém theo van ban chinh duoc
thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 va 3 Diéu 26 cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 8/4/2004 cua Chinh phu vé cong cac vin thu.
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- Viéc dong diu cac dd khan “hoa toc” (ké ca “hoa téc” hen gi0), “thugng
khan” va “khan” trén van ban duogc thuc hién theo quy dinh tai diém a khoan 10 Muc
IT cua Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

9% ¢

- Viéc dong dau cac do mat “tuyét mat”, “tdi mat” va “mat”, dau “tai liéu thu
hoi” trén van ban duogc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 ctia Thong tu 12/200/TT-
BCA (A11).

- Vi tri dong dau d6 khan, ddu do mat va dau “tai liéu thu hdi” trén van ban
duoc thuc hién theo quy dinh tai diém k khoan 2 Muc III cua Thong tu lién tich sb
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

Buc 4: Lam thii tuc, chuyén phat

- Lam thu tuc phat hanh van ban:

- Viét bi thu, cho van ban vao phong bi, dong dau d6 khan, dau ky hiéu do mat
va déu khac 1én bi (néu cd).

- Chuyén phét van ban di: tit ca vin ban di chuyén cho cac don vi, ca nhan phai
duoc ding ky vao s6 giao van ban di.

- Trong trudng hop can chuyén phéat nhanh, vin ban di c6 thé dugc chuyén cho
noi nhan biang may fax hodc chuyén qua mang, nhung sau d6 phai giri ban chinh dbi
v61 nhitng van ban c6 gia tri luu tri.

- Viéc chuyén phat van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va
Diéu 16 cua Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai khoan 3 cua Thong tu s6
12/2002/TT-BCA (All).

Buc 5: Vao sé theo déi va leu trit van bdn di

- Can bd van thu co trach nhiém theo doi viéc chuyén phét van ban di, cu thé
nhu sau:

+ Dbi v6i van ban di duoc luu lai 02: ban géc (chir ky tuoti) luu lai van thu, mot
ban chinh chit ky phé to (déng dau do) dugc luu trong hd so cong viée va nop vao luu
trit hién hanh theo thoi han ctia don vi.

+ D6i voi nhing van ban di c6 dong dau “tai liéu thu hoi”, phai theo ddi, thu
hdi dung thoi han; khi nhén lai phai kiém tra, d6i chiéu dé dam bao vin ban khong bi
thiéu hodc that lac.

+ Pbi voi bi van ban giri di nhung vi nhitng 1y do khong ¢6 ngudi nhan, do thay
ddi dia chi v.v... thi phai chuyén tra cho don vi hoac ca nhan soan thao van ban do.

+ Truong hop phat hién vin ban bi that lac, phai kip thoi bao cao Truéng phong
T chtrc - Hanh chinh dé xem xét, giai quyét.
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- Viéc Iuu van ban di duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19 cua Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP. Ban luu tai van thu 13 ban c6 chir ky truc tiép clia nguoi c6 tham
quyén. Ban luu vin ban di tai van thu dugc sap xép theo thi ty ding ky. Nhitng vin
ban di thi dugc sap xép riéng, theo dung s6 tht ty cta vin ban.

- Viéc luu giit, bao vé, bao quan va sir dung ban lwu vin ban di c6 dong diu cac
dé mat dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat Nha nuée.

5. LUU TRU
STT Tén hd so Noi luu Hinh thirc luu Thoi gian luu
1 | Congvandén |Phong TC-HC | Cip 3 day tTrEEZ g‘;ctgf’lfé‘:lan
2 |Congvandi | Phong TC-HC | Cip 3 day gfl‘; g‘:’gf’hqé‘fn
6. PHU LUC
STT Mai s6 Tén biéu miu
1 | Phiéu xtr Iy vin ban Mau 01
2 S6 dang ky cong vin dén Mau 02
3 S6 dang ky cong vin di Mau 03




