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     BẢN  T EO DÕ  N ỮN  T     Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

Trách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   
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1. MỤ   Í   

     Quy định về việc xử l , phân phối, giải quyết văn bản đến trong quá trình hoạt 

động của Trƣ ng Cao đ ng C ng nghiệp  h c  ên. 

2. P ẠM V  ÁP DỤN  

Quy trình này đƣợc áp d ng đối với việc xử l  t t cả các văn bản đến của Trƣ ng 

Cao đ ng C ng nghiệp  h c  ên.  

3.  ỊN  N  Ĩ  

1. “Văn bản đến”là văn bản do cơ quan khác ban  hành, gửi đến nhà trƣ ng và các 

đơn vị trong trƣ ng; 

4.  Á  TỪ V ẾT TẮT 

 TT: Thủ t c, Quy trình 

TC-HC: Tổ ch c- hành chính 

VT: Văn thƣ 

VT – LT: Văn thƣ – lƣu trữ 

VĐE: C ng văn đến 

5. TÀ  L  U T  M K ẢO 

- Nghị định số 09/2010/NĐ - C  ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung Nghị định số 110/2004/NĐ-C  ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về 

c ng tác văn thƣ; 

-Thông tƣ số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội V  

hƣớng dẫn quản l  văn bản, lập hồ sơ và nộp lƣu hồ sơ, tài liệu vào lƣu trữ cơ quan. 

- Nghị định số 09/2010/NĐ - C  ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ về 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-C  ngày 08 tháng 04 năm 

2004 của Chính phủ về c ng tác văn thƣ; 

- Th ng tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội v  

hƣớng dẫn trình bày thể th c văn bản hành chính. 
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6. NỘ  DUN  

6.1. Lƣu đồ: 

Trách nhiệm Sơ đồ Biểu mẫu  Thời gian 

 

Văn thƣ 

 BM.01-QT.05/TCHC 

BM.02-QT.05/TCHC 

 

 

Sau khi tiếp 

nhận văn bản 

 

 

Hiệu trƣởng 

(hoặc ngƣ i 

đƣợc ủy 

quyền) 

   

 

 

 

Văn thƣ 

 BM.01-QT.05/TCHC 

BM.02-QT.05/TCHC 

 

 

 

Đơn vị, cá 

nhân  

liên quan, 

văn thƣ 

 

 

 

 

 

 

  

Theo mốc 

th i gian  

yêu cầu tại 

C ng văn 

đến 

 

6.2.1. Tiếp nhận, phân loại, đ ng k  v n bản đến 

Việc tiếp nhận văn bản đến đƣợc thực hiện theo Quyết định số 612/QĐ-

CĐCN    ngày 29 tháng 8 năm 2014 ban hành Quy định về c ng tác văn thƣ, lƣu trữ 

của Trƣ ng Cao đ ng C ng nghiệp  h c  ên). 

-T t cả văn bản gửi đến nhà trƣ ng bằng b t c  con đƣ ng nào đều phải qua văn 

thƣ của nhà trƣ ng, để đăng k  và quản l  thống nh t. Những văn bản đến kh ng đƣợc 

đăng k  tại văn thƣ, các đơn vị trong trƣ ng kh ng có trách nhiệm giải quyết. 

- Đối với tài liệu là sách báo, văn thƣ trƣ ng kh ng cần đăng k , có thể chuyển 

th ng đến các  hòng, Ban, đơn vị trong trƣ ng. 

             - Văn thƣ cơ quan kh ng đƣợc phép bóc bì những văn bản đến sau: 

Cập nhật   kiến chỉ đạo,  

chuyển giao văn bản 

Triển khai thực hiện, 

Lƣu hồ sơ 

 

Chỉ đạo thực hiện 

Tiếp nhận, phân loại, đăng k  

văn bản đến 
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+ Văn bản gửi cho Đoàn thanh niên, C ng đoàn loại văn bản này chuyển th ng 

cho họ, kh ng cần bóc bì và đăng k . 

+ Văn bản gửi cho cơ quan (gửi đích danh tên ngƣ i nhận), chỉ vào sổ những 

yếu tố th ng tin ngoài bì và chuyển th ng cho cá nhân đó. 

+ Văn bản “Mật”, “Tuyệt mật”, “Tối mật” văn thƣ cơ quan kh ng đƣợc bóc bì 

và đăng k  trực tiếp văn bản sau khi tiếp nhận. 

- Văn thƣ cơ quan đƣợc phép bóc bì t t cả các văn bản  đến nhà trƣ ng  (trừ 

những văn bản đƣợc quy định tại 3 Điều này) và theo những quy định sau: 

+ Những văn bản đóng d u chỉ m c độ “ hẩn” phải đƣợc bóc trƣớc để tiến hành 

giải quyết; 

+  h ng làm rách đối với văn bản trong bì khi bóc bì; kh ng làm m t số, k  

hiệu, địa chỉ cơ quan gửi văn bản; kiểm tra lại phong bì tránh trƣ ng hợp bỏ sót văn bản. 

+ Nếu văn bản gửi đến có kèm theo phiếu gửi phải đối chiếu giữa phiếu gửi và bì 

khi tiếp nhận văn bản, tránh trƣ ng hợp sai sót, khi nhận xong phải k  vào phiếu gửi để 

trả lại nơi gửi văn bản. 

+ Văn thƣ có trách nhiệm giữ lại các bì thƣ để chuyển cùng tài liệu trong 

các trƣ ng hợp sau: 

Trên bì thƣ có d u chỉ m c độ khẩn, d u hoả tốc. 

Ngày gửi và ngày nhận văn bản cách nhau quá xa. 

 Văn bản đến phải đƣợc đăng k  vào “Sổ đăng k  văn bản đến” (BM.02-

QT.05/THCH).  

Nếu là văn bản mật, phải có sổ đăng k  văn bản mật riêng, theo mẫu quy định 

(BM.01-QT.05/THCH).  

Văn bản gửi đích danh tên ngƣ i nhận sau khi đƣợc gửi đến ngƣ i nhận phải gửi 

lại văn thƣ nhà trƣ ng để tiến hành đăng k  vào sổ đăng k  văn bản đến theo quy định. 

6.2.2.  h  đạo th c hiện 

T t cả các văn bản đến nhà trƣ ng đều phải đƣợc trình lên Hiệu trƣởng xem xét 

và cho   kiến phân phối giải quyết văn bản dựa vào ch c năng, nhiệm v  của mỗi đơn vị, 

cá nhân, sau đó đƣợc chuyển về văn thƣ trƣ ng để phân phối văn bản đến các đơn vị,cá 

nhân liên quan giải quyết, phối hợp giải quyết. 

6.2.3.  ập nhật   kiến ch  đạo và chuyển giao v n bản 
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- T t cả văn bản đến khi đƣợc chuyển giao phải chuyển đ ng đối tƣợng có trách 

nhiệm giải quyết và đảm bảo giữ bí mật th ng tin nội dung văn bản. 

- Chuyển giao văn bản phải có k  nhận của đơn vị, cá nhân đƣợc giao 

nhận giải quyết văn bản. 

6.2.4. Triển khai th c hiện 

- Thủ trƣởng các đơn vị chủ trì, theo dõi việc giải quyết văn bản của đơn vị mình 

sao cho đ ng th i hạn quy định. 

- Ngƣ i đƣợc giao trực tiếp giải quyết c ng việc đƣợc đề cập trong văn bản phải 

có trách nhiệm thực hiện đ ng theo th i gian mà c p trên quy định và báo cáo kết quả 

thực hiện với Hiệu trƣởng theo th i hạn đ  đƣợc quy định. 

6.2.5. Lƣu hồ sơ 

Văn thƣ có trách nhiệm lƣu lại các văn bản đến của Nhà trƣ ng, lƣu theo từng tháng 

và sắp xếp theo số th  tự giải quyết c ng việc. 

       7.  Ồ SƠ   N  V    

TT Tên hồ sơ Mã hiệu 
Thời gian 

lƣu 
Nơi lƣu 

Phƣơng 

phá

p 

hủy 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệ

m 

1 Tập lƣu C ng 

văn đến (từ số 

đầu đến số kết 

th c năm) 

BM.01-

QT.05/TCHC 

BM.02-

QT.05/TCHC 

Theo bảng 

th i hạn 

bảo quản 

tài liệu 

Văn thƣ Hủy bằng 

máy hủy 

tài liệu 

Văn thƣ 

 

 

8. B ỂU MẪU B N  ÀN  

STT M  số biểu mẫu Tên biểu mẫu 

1 
BM.01-QT.05/TCHC 

Sổ đăng k  văn bản mật đến 

2 BM.02-QT.05/TCHC Sổ đăng k  văn bản đến thƣ ng 

 


