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1. Mqrc dich:

COng t6c vdn thu luu d6ng mQt vai trd quan trgng trong hq th6ng qudn lts

Nha nu6'c, dAm bAo vi6c cung c6p vd xem x6t gi6i quy6t mQt c6ch kip thdi, dAy

du, cl-rinh xdc, bho mpt vi an todn nhfi'ng th6ng tin cAn thi6t phpc vp nhiQm cp

quAn ly Nhd nu6c cira trubng, gop ph6n giAi quyt5t c6ng viQc cua nhd trudng

dugc nhanh chong vd gop phAn cii cilchthu tr,rc hdnh chinh cfia trulng.

Quy trinh ndy th6ng nh6t viQc quAn ly vdn b6n tir bOn ngodi chuy6n di5n

Trudng d6rn bAo kip thoi, chinh xdc, antodn vd thuQn lgi.

2. Ph4m vi vi el6i tug'ng 6p dgng

2.1. Ptrclnr vi tip dyng: Ap dung trong viQc xu'ly cdc v6n b6n d5n cua Trudng

Trung c6p ngh6 Ccv khi xAy dirng.

2.2. DOi tu'qng ttp tlyngt Quy trinh ndy dugc 6p dr;ng cho m5i dcrn vf, c6 nh6n

cua Trudng trong vi6c ti6p nhAn, xu ly, chuy6n gia vin b6n d6n trong pham vi
i'

Tru'o'ng Trung cAp nghO Co khi xAy dpng 4

- Vdrr thu'pl-rong T6ng hgp co tr6ch nhiQm tiiip nhQn, ph6n loai v[n b6n.

- Cicdon vi, cd nhdn nhAn vdn bAn c6 nQi dung c6ng viQc 1i6n quan d6n Truong 
t\

c6 tr6cl-r nhi6m chuy6n lpi vdn thu phdng T6ng hqp dO l}rm thu tpc d6ng ky vdn 
I

ban d6n. .::

3. Cin cri'phrip ly vh tni liQu tham chi6u

Can cir Ph6p 10nh b6o vQ bi mat nhe nu6c sO :OIZOO0,PL-IJBTVQH10 ngey

281t212000;

Cdn cu' Nghi dinh s6 3312OO2ND-CP ngdy 28l3l2OO2 cua Chinh phu quy dinh chi

ti6t thi hdnh Ph6p lQnh bAo vQ bi mflt nhd nu6c;

Cdn cu Quy5t dinh s6 815/QD-BXD ngdy O8lll2O19 cua BQ XAy dung vA viQc

ban hdnh Quy chti b6o vQ bi mflt nhh nu6c cira BQ XAy dpg;

Cdr-r cu'Nghi dinh s6 3OND-CP ngay 051312020 cua Chinh phu vO c6ng t6c vdn thu.

4. Dinh nghla vh tir viiit tit
4.1 Dlnh nghio

l{hdn vi€r,t vdn thald c6 nhAn trong dcrn vi cta co quan, t6 chric, dugc nguoi

du'ng dAu don vi giao thr,rc hiQn mQt s6 nhiQrn vu cita c6ng tdc vdn thu nhu: ti5p

nhAn, ddng ky, trinh, chuy6n giao vdn b6rn, quAn ly h6 scr, tdi liQu cfia don vf .

Van ban dAn ld t|tt cb c6c loai vdn b6n, bao g6m vdn b6n quy pham ph6p luQt,

vdn bAr-r trdnh chinh vd vdn b6n chuy6n ngdnh (kO cA b6n Fax, v[n bin dugc
,-i - t . ^,\chuydn clua rnang, vin bin rnpt) vd do-n, thu gtri d6n Trudng.
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Dang tqt van ban ldviQc ghi ch6p hodc c4p nh4t nhfrng thOng tin cAn thi6t vO van

b6n r-rhu s6, Ly hiOu; ngdy, th6ng, n[rr ban hdnh; t6n loai vd trich y6u nQi dung;

noi nh6n vd nhtng th6ng tin kh6c s6 d6ng ky vdn bAn ho{c ccv s0 dfr liQu qu6n ly
vdn b6n trdn m6y vi tfnh d6 quin ly vd tra tim vin bAn.

4.2 Ti'vi\t tiit

5. Lu'u d6 (Xent trang 4, trang 5)

6. Dic tA (Xem trang 6, trang 7)

7. Cdc bi6u m6u/ hufng din:

,il

'{(
c

.A

N

STT rn'vi6t tit Y nghia

I BGH Ban Gi6m hiQu

2 BM Bi6u mAu

J CV C6ng vdn

4 P.TH Phong T6ng ho'-p

5 QD quy6t oinrr

6 QT Quy trinh

7 VB V5"r-r bAr-r

STT T6n bi6u miu/ hufng din M5 h6a

I So ddng ky van bAn d6n BrwQTs0/P.TF{/O1

2 Phi6u xt ly vdn b6n d6n Br\4/QTs }lP.TW02

1J 56 giao van bAn d5n BrwQTs0/P.TFV03

4 So theo ddi giAi qry5t VB d5n Br\.4/QTs }lP.TW04
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odc ra

tsu,ti'c 1: VB dOn tir bat ky ngudn nho ddu phAi qua nhAn vi6n v5n thu cua phdng

Tong hop ldm thu tpc ti6p nhAn, ddng ky.

- VB d5n ngodi gio hdnh chinh, vdro c6c ngey nghi, ngey 15, tOt thi b6o vQ cria

Trud'ng c6 trdch nhiQm ti6p nhan, 
"At 

git an todn vd bin giao dAy du cho nhdn

vi6n v[n thu P.TH vdro dAu gicr ngdy ldrn viQc ti6p theo; aOi vO'i VB khAn, ph6i

b6o c6o ngay cho 15nh dao p.TH dti xu ly kip thoi.

Bu'6c 2: NhAn vi6n vdn thu phAi ki6m tra s6 luqng, tinh trpng bi, dAu ni6m
A , | 11' I ^phong (ndu co), ki6m tra, d6i chi6u v6i ncvi gui tru6c khi nh4n va ky nhfn, n6u

thi6u sot l-rodc sai s6t nhAn vi6n vdn thu phAi b6o cho noi gui Uiet OO khdc phUc.

- C6c bi VB d6n c6 dong dAu chfi' ky hiQu dQ "Mflt", "T6i mdt", "Tuy6t tn6t" vd

dau "Chi co ngucri c6 t6n rn6i dugc b6c bi" ph6i xu ly theo quy dinh.

- Cdc bi thu VB d5n gui cho t6 cht'c DAng vd, citc dodLn th6 ctra Trudng dugc

chuy6n cho t6 chilc DAng, dodn th6 giAi qrytlt theo quy dinh.

- CAc bi VB d6n gu'i dich danh nguo'i nhfln dugc chuy6n trgc ti5p cho ngudi

nhpn. pOi vOi nhfrng bi thu VB d5n gui dich danh ngudi nhQn, n6u ld VB li6n

quan den c6ng vi6c chung cria Trudng thi ngudi nhQn VB c6 tr6ch nhiQm

chuyOn lai cho nhAn vi6n v[n thu dO dSng ky.

Bu'6c 3: T6t cA VB nhAn vi6n vdn thu d6u ph6i d6ng dAu CV d6n, ghi s6, thd'i

di6rn nhAn (,",gdy, th6ng, n6m), viro s6 CV d6n vd dinh Phi6u xri ly VB d6n.

- Don thu, khi5u nqi, t6 c6o gui d6n Trudng, nhdn vi6n vdn thu boc bi thu, dSng

ki VB d6n, gifr lai bi thu dinh kdm thu trinh nguoi c6 thArn qry6n gi6i quytit.

- V6r-r bAn mft d5n dugc ddng ky ri6ng vd trinh ngudi c6 thAm quydn gi6i quy6t.

- VB ddn co d6u "KhAn" phii dugc trinh vd chuy6n giao ngay sau khi nhQn

duoc.

- D6i voi ban fax, ph6i chUp lpi tru6c khi dong dAu CV d6n; dOi v6i VB dugc

chuy6n qua email, in ra vd ldm thir tpc dong d6u CV d6n. Sau d6, khi nhfn duoc

bAn chinh, ph6i dong d6u CV d6n vdo b6n chinh vd ldm tht tpc d[ng ky (sd dOn,
. -;. L . 1 , ^ 1 n . 1 r

ngdy den la so vir ngdy dd dSng lcy o b6n fax, b6rn chuy6n ph6t qua m?ng).

Bu'6'c 4: Trir-rh ISnh dpo phong T6ng hgp nirn dugc nQi dung cira VB d6n.

Bu'6c 5: Nhdn vi6n vdn thu trinh VB d6n v6i BGH.

Bu'6'c 6: BGH cho y ki5n chi dao gi6i qry6t (n6u co) vir thdi hpn gi6i quy5t,rA,,

bdn (trong trudng hqp cAn thi60 vdo Phi5u xu ly VB. D6i v6i VB d5n nhi6u dcrn

vi ho4c nhii:u c6 nhAn thi cAn x6c dinh rd do'n vi ho{c c6 nhAn chir tri, nhfng dcrn

\
.\
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vi ho{c c6 nhAn ph6i hqp giAi quydt vd thdi h4n gi6i qryi5t cta m5i don vi, c6
. ^ ),.

nhan (neu can).

Bu'6'c 7: NhAn vi6n v6n thu co tr6ch nhiQrn bd sung th6ng tin viro s6 VB d5n,

scan VB d6n va Phi6u xu ly VB d5n ho{c Photo VB d5n, Phi6u xu ly VB d6n

(tuy theo tung truong hqp).

Bu6'c 8: Cdn cil vdo y ki6n chi d4o cua BGH, nhAn vi6n vin thu chuy6n VB d6n

theo y ki6n chi d4o trong nghy, chAm nh6t la vdo dAu gid s6ng ngay ldm viQc

ti6p theo, trir trutrng hqp aOi vOi c5c VB khAn vd v[n birn co f ki6n chi d4o giAi

quy0t gap cru BGH.

- D6i v6'i VB g6p, nhAn vi6n vdn thu ph6i chuy6n trgc titSp cho dcrn vi, cd nhAn

duo'c giao thpc hiQn hopc gqi dign trgc tii5p cho ngudi dugc giao thuc hiQn.

- Vi6c chuydn giao VB d6n ph6i dam b6o chinh x6c vd dirng d6i tuqng, dirng

tho'i gian.

Bu'6'c 9z Citc don vi, c6 nhAn dugc giao thpc hiQn VB d6n ph6i xu ly VB d6n

dung tho'i h4n quy dinh. Trudng hqp c6 y ki6n kh6c ph6i b6o c6o ngay ngudi c6
, :. x -;,thArn quyen de xu ly kip thoi.

D6i v6'i c6c dcm, thu khi6u nai, t6 c5o ph6i thgc hiQn theo dtng quy dinh ctra
,,,.^ A

Luat l(hreu nar, to cao.

Bu'6c 10: Ldnh dao P.TH c6 tr6ch nhiQm giirp BGH theo d6i, d6n d6c viQc giAi

quy6t VB dOn. NhAn vi0n vdn thu co tr6ch nhiem theo d6i, d6n dOc viQc gi6i \
OrrU, VB d6n vh t6ng hqp, b6o c6o tinh hinh gi6i q.,ytit VB d6n. C5c dcrn vi, c6 \\
nhAn dugc giao thr,rc hiqn VB d6n c6 trhchnhiQm b6o c6o trgc tiiip ti6n d0 vd ki5t l' !

qua giai quyet VB ddn cho BGH. /

Bu'6'c ll: NhAn vi6n vdn thu luu VB gi6y vir file VB d6n tai P.TH theo quy

dinh. Dor vi, c6 nhdn titip nhdn VB d6n luu VB dtin tai h6 so gi6i quyt5t c6ng

viec.


