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1. MUC PiCH
Nham quy dinh viéc quan 1y, t6 chirc thuc hién giai quyét kip thoi, chinh xac

va thong nhat trinh tu ban hanh van ban di tai Truong Cao dang Cong nghi€p Phic Yén.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duogc ap dung trong viéc quan ly van ban di cua Truong Cao
dang Cong nghiép Phuc Yén.

3. PINH NGHIA

“Vian ban di” 1a vin ban do nha truong ban hanh nhim muc dich gui
cho cadc co quan khéc;

4. CAC TU VIET TAT

TT: Thu tuc

TC-HC: T chitc- hanh chinh:;

VT: Van thu;

VT —LT: Van thu — luu tri

VDI: Van ban di

5. TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ctia Chinh phu sira doi,
b6 sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 caa B6 Noi Vu hudng
dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liu vao luu trit co quan.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND - CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh phu vé
sua doi, bd sung mét so diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 nam
2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ctia B Noi vu hudng
dan trinh bay thé thirc van ban hanh chinh.

-Quy dinh vé cong tac van thu luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh s6  ngay
thang nam 2014.
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6. NQI DUNG:
6.1. Luu do:
Trach So db Bi¢u miu Thoi
nhiém gian
Tu
Soan thao du thao van BMO01.QT.04/TCHC
Céc don vi ban D dén
BM16.QT.04/TCHC
Lanh dao Kiém tra noi
cac don vi dung
Vin thu Kiém tra thé thirc van ban
I
Hiéu Y
trudng, ) .
hodc nguoi Ky duyét «—
dugc uy
quyeén
Theo
V3 A Av. tha Béng
. ao s0, ngay, thang, .
Vin thu nam VB va déng dau BM17.QT.04/TCHC 'ﬁlO’l
an
bao
quan
Nhf?ln vién Chuyén phat vin ban di
van thu
Nhan vién Luu van ban di
van thu
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6.2. Dién giai

6.2.1. Soan thio du thio van ban

Cén bo duogc phan cong soan thdo tiép nhan yéu ciu cla trudng don vi va thuc hién
nghién ctru cac tai liéu lién quan dén viée can giai quyét, 1dy ¥ kién cua don vi khéc c6 lién
quan (néu cin) dé soan thao vin ban. Tuy theo timg thé loai vin ban ma viée str dung cho
dung loai vin ban phap quy tir mau BM01.QT.04/TCHC dén miu BM16.QT.04/TCHC

Trudng don vi giao cho chuyén vién soan thao vin ban theo yéu cau ndi dung cong
van va trinh truéng don vi minh kiém tra noi dung, thé thirc va ky nhay khi van ban hoan
thanh.

6.2.2.Kiém tra ndi dung vin ban

Sau khi soan thao xong van ban, nhan vién soan thao vin ban chuyén cho truong
don vi minh kiém tra ndi dung, thé thirc vin ban va ky nhay trudc khi trinh ky vin ban.

6.2.3. Kiém tra thé thirc vin ban

Céc don vi sau khi ky nhdy vao Vin ban ctia don vi minh soan thao can chuyén

cho vin thu kiém tra thé thirc van ban, néu sai chuyén tra lai van ban cho don vi soan thao
chinh stra), va trinh 1anh dao nha truong ky ban hanh.

6.2.4. Trinh ky van ban

Van thu c6 trach nhi¢m trinh ky cac van ban cta cac don vi, trir mot s6 van ban
khong can phai qua van thu trinh ky nhu: Quyét dinh vé t6 chuc thi tot nghiép, Quyét dinh
t6t nghiép, Quyét dinh di thuc tap tot nghiép, Quyét dinh thanh lap 16p, cac vin bang, ching
chi, Quyét dinh khen thuong ky luat HSSV, quyét toan tai chinh.

6.2.5.Vao sb, ngay, thang nim vin ban va déng diu

Sau khi van ban dugc ky duyét, van thu c6 trach nhiém vao s, ngay, thang, nim
vin ban, pho t6 theo yéu cau va dong dau phat hanh vin ban (Dau déng vao chir ky vin
ban duoc thyc hién tai Quyét dinh s6 612/QD-CDCNPY ngay 29 thang 8 nim 2014 ban
hanh Quy dinh vé cong tic van thu, luu trit cua Trudng Cao dang Cong nghiép Phuc
Yén)

6.2.6. Chuyén phat viin ban di

Vin ban di phai duoc ding ky vao so tai van thu va duoc chuyén ngay trong
ngay phat hanh vin ban, cham nhat 13 vao ngay lam viéc tiép theo.

Viéc chuyén giao vin ban di truc tiép tai cac don vi truc thudc trudng can phai
ky nhan vao s6 chuyén giao van ban di.
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Vin ban di c6 thé duge chuyén cho noi nhan theo duong Fax hodc chuyén qua

duong email dé dap ng thong tin nhanh chéng, ban cing dong ddu do sé& duoc chuyén

vao ngay lam viéc ti€p theo.

Nhitng van ban du diéu kién phat hanh, vin thu can dang ky vao sd van ban di
theo mau Quy dinh tai Biéu BM17.QT.04/TCHC

6.2.6. Lwu van ban di

Vién ban di cta truong phai dugc luu lai tai truong 02 ban. Trong do, 01 ban luu

tai don vi soan thao; 01 ban luu tai van thu;

Ban lwu van ban di phai duoc sdp xép theo dung tha ty dang ky dé thuan loi cho

viéc tra ciru van ban khi can thiét.

7. HO SO CONG VIEC
B¢ phan
R . Thoi gian Phuwong chiu
TT | Tén ho so Ma hi¢u Noi lvu i
lwu phap huy trach
nhiém
1 | Tap van ban | BM17.QT.04/ | Theo bang Huay bang
di (tir s dau | TCHC thoi  han | __ may hily tai | Van thu
. . Van thu |
dén sO keét bdo quan ligu
thiic nam) tai licu
8. BIEU MAU BAN HANH
STT M4 s6 biéu mau Tén biéu mau
1 | Tr BMO1.QT.04/TCHC dén | Mau thé thuc trinh bay van ban hanh chinh.
BM16.QT.04/TCHC
2 | BM17.QT.04/TCHC S6 dang ky van ban di
Danh muc ho so truong Cao dang Cong nghiép
3 | BM18.QT.04/TCHC R
Phuc Yén.




