BO CONG THUONG
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP PHUC YEN

QUY TRINH

QUAN LY VAN BAN DEN

M3 s6: QT.05/TCHC

Phdc Yén, nam 2015




QUY TRINH M4 hiéu: QT.05/TCHC

QUAN LY VAN BAN PEM Ngay ban hanh: 30/9/2015

LAn ban hanh: 01

Trang: 2/6

BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI

Stt LAan sira d6i

Trang

Noi dung thay doi Ngay thay doi

Trach nhiém

Nguoi viét

Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Ky tén

Chtrc vu




T TN QUY TRINH

= I\/[é hiéu: QT.05/TCHC
. N ) Lan ban hanh: 01
QUAN LY VAN BAN PEM Ngay ban hanh: 30/9/2015
Trang: 3/6
1. MUC PiCH

Quy dinh vé viéc xtr 1y, phan phdi, giai quyét van ban dén trong qua trinh hoat

dong cua Truong Cao dang Cong nghi¢p Phuc Yén.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duoc ap dung di véi viée xir Iy tit ca cac van ban dén ctia Truong
Cao dang Cong nghiép Phuc Yén.

3. PINH NGHIA

1. “Vin ban dén”1a van ban do co quan khac ban hanh, giri dén nha trudng va cac
don vi trong truong;

4. CAC TU VIET TAT

TT: Thu tuc, Quy trinh

TC-HC: Tb chitc- hanh chinh

VT: Van thu

VT —LT: Van thu — luu tri

VDE: Cong vin dén

5. TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh s6 09/2010/ND - CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh phu sta
do1, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

-Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 ctua Bo Noi Vu
hudng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai li€u vao luu trit co quan.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND - CP ngay 08 thang 02 nam 2010 ctia Chinh phu vé
sua doi, bo sung mdt so dieu ctia 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 Bo Noi vu
hudng dan trinh bay thé thirc van ban hanh chinh.
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6. NOI DUNG
6.1. Luu db:
Trach nhiém So do Biéu miu Thoi gian
- BM.01-QT.05/TCHC
Vin thu Ticp nhan, phan logi, dang ky | | B 02-QT.05/TCHC | Sau khi tiép
van ban dén
nhan van ban
A 4
Hi¢u trudng
(hodc ngudi Chi dao thuc hién
dugc uy
quyen)
v BM.01-QT.05/TCHC
Vin thu Cép nhit ¥ kién chi dao, BM.02-QT.05/TCHC
chuyén giao van ban
Pon vi, ca !
nhan ] Theo méc
Trién khai thuc hién .
ié SR thoi gian
lién quan, Luu hd so : 1§1a |
van thu yeu cau tai
Cong van
dén

6.2.1. Tiép nhan, phan loai, ding ky vin ban dén

Viéc tiép nhin vin ban dén dugc thuc hién theo Quyét dinh sé 612/Qb-
CDCNPY ngay 29 thang 8 nim 2014 ban hanh Quy dinh vé cong tac van thu, luu trir
ctia Truong Cao diang Cong nghiép Phuc Yén).

-T4t ca van ban giri dén nha trudng bang bat ctr con dudng nio déu phai qua van
thu ctia nha truong, dé diang ky va quan ly thong nhat. Nhitng van ban dén khong dugc
dang ky tai van thu, cic don vi trong truong khong co trach nhiém giai quyét.

- Pbi v6i tai liéu 1a sach bao, van thu truong khong can ding ky, co thé chuyén
thang dén cac Phong, Ban, don vi trong trudng.

- Van thu co quan khong dugc phép boc bi nhitng vin ban dén sau:
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+ Vin ban gui cho Poan thanh nién, Cong doan loai van ban nay chuyén thang
cho ho, khéng can boc bi va diang ky.

+ Vin ban gui cho co quan (guri dich danh tén nguoi nhan), chi vao so nhiing
yéu t6 thong tin ngoai bi va chuyén thiang cho ca nhan do.

+ Vian ban “MAat”, “Tuyét mat”, “Téi mat” van thu co quan khéng duoc boc bi
va dang ky truc tiép vin ban sau khi tiép nhén.

- Vian thu co quan duoc phép boc bi tit ca cac vin ban dén nha truong (trir
nhitng vin ban dugc quy dinh tai 3 Diéu nay) va theo nhitng quy dinh sau:

+ Nhitng van ban dong dau chi mirc d6 “Khan” phai dugc boc trude dé tién hanh
giai quyét;

+ Khong 1am rach d6i voi van ban trong bi khi boc bi; khong lam mat s6, ky
hiéu, dia chi co quan guri van ban; kiém tra lai phong bi tranh truong hop bo sot vin ban.

+ Néu vin ban giri dén c6 kém theo phiéu giri phai ddi chiéu gitra phiéu giri va bi
khi tiép nhan vin ban, tranh trudng hop sai sot, khi nhan xong phai ky vao phiéu gui dé
trd lai noi guri van ban.

+ Van thu ¢6 trach nhiém giir lai cac bi thu dé chuyén cung tai liéu trong
cac truong hop sau:

Trén bi thu c6 dau chi mirc d6 khan, dau hoa téc.

Ngay gui va ngay nhan van ban cach nhau qua xa.

Vin ban dén phai duoc ding ky vao “S6 ding ky van ban dén” (BM.02-
QT.05/THCH).

Néu 1a vin ban mat, phai c6 s6 diing ky van ban mat riéng, theo mau quy dinh

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

Vin ban giri dich danh tén ngudi nhan sau khi dugc giri ¢én ngudi nhan phai gui
lai vin thu nha truong dé tién hanh ding ky vao s6 ding ky vin ban dén theo quy dinh.

6.2.2. Chi dao thuec hién

T4t ca cac van ban dén nha truong déu phai duoc trinh 1én Hiéu trudng xem xét
va cho y kién phan phéi giai quyét vin ban dya vao chirc nang, nhiém vu ciia mdi don vi,
c4 nhan, sau d6 duoc chuyén vé van thu trudng dé phan phdi vin ban dén cac don vi,ca
nhan lién quan giai quyét, phdi hop giai quyét.

6.2.3. Cap nhit y Kién chi dao va chuyén giao vin ban
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QUAN LY VAN BAN PEM

- T4t ca van ban dén khi duoc chuyén giao phai chuyén dang ddi twong cé trach
nhiém giai quyét va dam bao giit bi mat théng tin ndi dung vin ban.

- Chuyén giao van ban phai c6 ky nhan cua don vi, cd nhan dugc giao
nhan giai quyét van ban.

6.2.4. Trién khai thuc hién

- Thu trudng cac don vi chu tri, theo ddi viée giai quyét van ban ctia don vi minh
sao cho ding thoi han quy dinh.

- Nguoi duge giao truc tiép giai quyét cong viéc dugce dé cap trong van ban phai
c6 trach nhiém thuc hién dung theo thoi gian ma cip trén quy dinh va bao céo két qua
thuc hién vo1 Hi€u trudng theo thoi han da dugc quy dinh.

6.2.5. Luu ho so
Vin thu ¢6 trach nhiém luu lai cac van ban dén cia Nha truong, luu theo tirng thang
va sip xép theo so thu ty giai quyét cong viéc.

7. HO SO CONG VIEC
Phwong B¢ phan
A Thoi gi ha Py
TT| Ténhdso M3 hi¢u OT8IAN |\ i Twu P& | chiu tréch
luu p nhié
huiy m
A A BM.01- , < , 3 <
1 | Tap luu Cong Theo bang | Van thu | Hay bang | Van thu
van dén (tir sb QT.05/TCHC tho1  han may huy
dau dén sé két | BM.02- bdao quan tai liéu
thiic nam) QT.05/TCHC tai licu
8. BIEU MAU BAN HANH
STT M s6 biéu miu Tén biéu miu
1 BM.01-QT.05/TCHC S6 dang ky van ban mat dén
2 BM.02-QT.05/TCHC S6 dang ky vian ban dén thuong




