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1. Muc dich:

Céng tac vin thu luu déng mot vai trd quan trong trong hé thong quén lts
Nha nuée, dam bao viée cung cp va xem xét giai quyét mdt cach kip thoi, day
du, chinh xac, bao mét va an toan nhitng thong tin can thiét phuc vu nhiém cu
quan ly Nha nudc cta truong, gop phén giai quyét cong viée ciia nha trudng
duoc nhanh chéng va gép phan cai cach thii tuc hanh chinh cua truong.

Quy trinh nay théng nhat viéc quan ly, phan phéi va kiém soat céc tai lidu,
cong van, tai liéu cla truong ra bén ngoai.

Quy trinh nay quy dinh chung v& viéc kiém soat cong van di va viée quan 1y,
str dung con déu ctia Truong Trung cp nghé Co khi xay dung nham dam béo viéc
xt 1y cong van di, quan ly con déu dung quy dinh, dap tmg yéu céu cong viée.

2. Pham vi va d6i twong 4p dung

2.1. Pham vi dp dung: Ap dung trong viéc xir Iy va phan phéi cac vin ban cia
Trudng Trung cp nghé Co khi xdy dung ra bén ngoai.

2.2. Doi twong dp dung: Quy trinh nay dugc 4p dung cho nhén vién vin thu va
cac don vi truc thude Truong.

3. Ciin cit phap Iy va tai liéu tham chiéu

Can ctr Nghi dinh s 30/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cbng tac van thu;
Can ¢t Quyét dinh s6 463/QD-TTCN ngay 02/11/2020 cia Truong Trung clp
nghé Co khi xay dung vé viéc ban hanh Quy dinh soan théo, ky ban hanh vin
ban hanh chinh cta Trudong Trung cAp nghé Co khi xay dung.

4. Pinh nghia va tir viét tat

4.1 Dinh nghia

Vin ban di 14 tat ca cac loai van ban, bao gdbm vin ban quy pham phép luat, vin
ban hanh chinh va vdn ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin ban ndi bo
va van ban mat) do co quan, t6 chirc phét hanh.

4.2 Tir viét tit

STT Tir viét tit Y nghia
1 BGH Ban Giam hiéu
Z BM Biéu mau
3 CV Coéng véan
4 P.TH Phong Téng hop




STT Tir viét tit Y nghia
5 Qb Quyét dinh
6 QT Quy trinh
7 VB _Di Vin ban di
5. Luu d6 (Xem trang 4)
6. Pac ta (Xem trang 5)
7. Céc biéu mau/ hwong din:
STT Tén bidu mau/ huéng din Ma hoéa
1 | Sb dang ky véan ban di BM/QT49/P.TH/01
2 | Bia van ban BM/QT49/P.TH/02
3 | S6 gui van ban di buu dién BM/QT49/P.TH/03
4 | Sb str dung ban luu BM/QT49/P.TH/04
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PAC TA

Bude 1: Ca nhan soan thao van ban c6 trach nhiém thu thép tai liéu, sb lidu dé
soan thao vin ban theo ding yéu cau. Thé thtrc trinh bay theo ding quy dinh.

Bude 2: Nguoi soan thao van ban sau khi soan thao xong chuyén cho Trudng
don vi kiém soat ndi dung va k¥ thuat trinh by vin ban. Trudng hop vin bén
chua ding, Trudng don vi yéu cAu ngudi soan thao vin ban thuc hién lai.
Trudong hop vin ban di diy da nodi dung va ding thé thic trinh bay vén ban,
nguoi soan thao van ban va Trudng don vi ky t4t (ky nhdy) vao vin ban theo
quy dinh.

Buée 3: Van ban da hoan chinh chuyén dén Phong Tong hop (ngudi duge phan
cong phu trach) kiém tra lai thé thic trinh bay ctia vin ban trudc khi trinh Ban
Giam hiéu. Néu vin béan c6 sai s6t vé thé thic trinh bay, yéu cdu trinh bay lai
cho dung thé thirc quy dinh. Néu vin ban di dung, trinh Ban Gidm hiéu ky
duyét.

Buwée 4: Vin ban sau khi duge Ban Giam hiéu ky duyét, van thu vao s6 cong
van di, phat hanh vin ban (photo va déng dau) theo quy dinh.

Buée 5: Sau khi vin ban dugc vao sb, vin thu yéu cu bd phéan soan thdo van
ban vao sb ban mém, ghi 6 ho tén lanh dao d ky vin ban va chuyén ban mém
van ban vao hom thu luu cta truong.

Buéce 6: Sau khi lam thu tuc phat hanh van ban, luu trit van ban trén hom thu
Juu chung cia truong, van thu luu gitt ban géc cua van ban, don vi chiu trach
nhiém soan thao van ban luu git 01 ban déu do.



