BO XAY DUNG
TRUONG TRUNG CAP NGHE CO KHI XAY DUNG
P> N—
bién thoai: 0243.8767.497
Email: truongcoma@gmail.com

Website: http://www.cmtc.edu.vn
Dia chi: S6 73 duong Co6 Bi, Gia Lam, Ha Noi

QUY TRINH
. QUAN LY VAN BAN PEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6:506./0D-TTCN ngay X0 thang .. nam 2021
ciia Hiéu truéng Trudong Trung cdp nghé Co khi xdy dung)

Ma hoa : QT50/P.TH/QLVB_De

A
i
l
é
i
|
i
%
EE
g;
g
A
i
g%
=i
El
]

Ban hanh 14n . 01

Hiéu lyc tr ngay : 01/01/2022

NGUOI SOAN THAO | NGUOI KIEM le;//:&NGI\J’GI PHE DUYET
75
| 7/ Tru

| >
| 0
|| Chaky ‘&k

[ TRUNG G&
¢ |_Hovatén Nguyén Thi Hwong Cu Thi Thuy Dwong Pham Vin Tw
g CHUYEN VIEN PHO TRUONG HIEU TRUGNG

Chic danh | pHONG TONG HOP | PHONG TONG HQP

R A R A B L R T e R S S R S R A R R B R A e T e



QUY TRINH

QUANLY
VAN BAN DEN

M3 hoa:
QT50/P.TH/QLVB_Pe
Ban hanh 1an: 01
Ngay: 01/01/2022

THEO DOI TINH TRANG SUA DOI

Ngay, thang,
nam

Trang/ Phén lién | Mo ta ndi dung
quan viéc sira thay doi
doi

LAn ban hanh/
stra doi




1. Muc dich:

Cong tac van thu luu dong mot vai tro quan trong trong hé théng quéan lts
Nha nude, dam bao viéc cung cép va xem x¢ét giai quyét mdt cach kip thoi, day
du, chinh x4c, bao méit va an toan nhiing thong tin can thiét phuc vu nhiém cu
quan ly Nha nuéc cua truong, gop phan giai quyét cong viée clia nha trudng
duoc nhanh chéng va gép phan cai cach thi tuc hanh chinh cua trudng.

Quy trinh nay thong nhit viéc quan 1y van ban tir bén ngoai chuyén dén
Truong dam bao kip thoi, chinh xac, an toan va thuén lgi.
2. Pham vi va dbi twong 4p dung
2.1. Pham vi dp dung: Ap dung trong viéc x{r Iy cdc vin ban dén ctia Truong
Trung cip nghé Co khi xay dung.
2.2. Poi twong dp dung: Quy trinh ndy duge dp dung cho mdi don vi, ¢4 nhan
ctia Trudng trong viée tiép nhan, xir Iy, chuyén gia vin ban dén trong pham vi
Trudng Trung cip nghé Co khi xay dung. |
- Vin thu phong Tong hop cé trach nhiém tiép nhan, phan loai vin ban.
- C4c don vi, cd nhin nhan vin ban c6 ndi dung cong viéc lién quan dén Truong
¢6 trach nhiém chuyén lai van thu phong Téng hop dé 1am thi tuc ding ky vén
ban dén.
3. Can cir phap 1y va tai liéu tham chiéu
Can ctr Phap 1énh bao v€ bi méat nha nudc s& 30/2000/PL-UBTVQHI10 ngay
28/12/2000;
Can cu Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh Phép 1énh bao vé bi mét nha nudc;
Can ctr Quyét dinh sé 815/QD-BXD ngay 08/1/2019 ctia B Xay dung vé viée
ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Bo Xay dung;
Can ct Nghj dinh s 30/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thur.
4. Pinh nghia va twr viét tat
4.1 Dinh nghia
Nhdn vién van thw 1a ca nhan trong don vi cua co quan, td chirc, dugc ngudi
ding dau don vi giao thyc hién mot s6 nhiém vu cta coéng tac van thu nhu: tiép
nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, quan ly hd so, tai liéu cua don vi.
Vin ban dén 1 tht ca céc loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban dugc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu gui dén Truong.
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Dang ky van ban 1a viéc ghi chép hodc cap nhat nhiing thong tin can thiét vé van
ban nhu sb, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh; tén loai va trich yéu noi dung;
noi nhan va nhitng thong tin khéc sb diang ky vin ban hodc co sé dit liéu quan ly
van ban trén méy vi tinh dé quan Iy va tra im van ban.

4.2 Tir viét tit

- &

STT Tir viét tat Y nghia
] BGH Ban Giam hiéu
2 BM Biéu mau
3 CV Coéng van
4 P.TH Phong Téng hop
5 Qb Quyét dinh
6 QT Quy trinh
7 VB Van ban
5. Lwu d6 (Xem trang 4, trang 5)
6. Dac ta (Xem trang 6, trang 7)
7. Cac biéu mau/ hwéng din:
STT Tén biéu miu/ huwéng dan Ma héa
1 | Sb dang ky vin ban dén BM/QT50/P.TH/01
2 | Phiéu xir Iy van ban dén BM/QT50/P.TH/02
3 | S6 giao van ban dén BM/QT50/P.TH/03
4 | S6 theo ddi giai quyét VB dén BM/QT50/P.TH/04
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PAC TA

Buée 1: VB dén tir bat k§ ngudn nao déu phai qua nhan vién vin thw cua phong
Téng hop 1am thu tuc tiép nhén, dang ky.

- VB dén ngoai gid hanh chinh, vao cic ngay nghi, ngay 1&, Tét thi bao vé cla
Trudng cé trach nhiém tiép nhan, cit giit an toan va ban giao ddy dt cho nhan
vién van thu P.TH vao dau gio ngay lam viéc tiép theo; doi véi VB khén, phai
bao céo ngay cho lanh dao p.TH dé xir Iy kip thoi.

Budc 2: Nhan vién van thu phai kiém tra sb luong, tinh trang bi, ddu niém
phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky nhan, néu
thiéu st hodc sai sét nhan vién van thu phai bdo cho noi gl biét dé khic phuc.

- Céc bi VB dén c6 déng dau chit ky hidu d6 “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” va
dau “Chi c¢6 nguoi c¢é tén mdi duge boc bi” phai xit Iy theo quy dinh.,

- Céc bi thu VB dén gui cho t6 chirc Pang va cac doan thé ctia Truong duge
chuyén cho t6 chic Pang, doan thé giai quyét theo quy dinh.

- Céc bi VB dén gui dich danh nguoi nhan dugc chuyén truc tiép cho nguoi
nhan. D6i v6i nhitng bi thu VB dén gii dich danh ngudi nhan, néu 1a VB lién
quan dén coéng viéc chung ctia Truong thi ngudi nhin VB c¢é trach nhiém
chuyén lai cho nhan vién van thu dé dang ky.

Buée 3: TAt ca VB nhan vién van thu déu phai déng ddu CV dén, ghi sd, thoi
diém nhan (ngay, thang, ndm), vao sb CV dén va dinh Phiéu xtr ly VB dén.

- Don thu, khiéu nai, td cdo gui dén Truong, nhan vién van thu bdc bi thu, dang
ky VB dén, gitt lai bi thu dinh kém thu trinh nguoi c6 thAm quyén giai quyét.

- Vian ban mat dén duoc ding ky riéng va trinh ngudi c6 thidm quyén giai quyét.
- VB dén c6 ddu “Khé&n” phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc.

- Dbi véi ban fax, phai chup lai trude khi déng ddu CV dén; dbi véi VB duge
chuyén qua email, in ra va lam thu tuc dong ddu CV dén. Sau d6, khi nhan dugc
ban chinh, phai déng ddu CV dén vao ban chinh va lam thu tuc déng ky (sb dén,
ngdy dén 1a s6 va ngay da diang ky & ban fax, ban chuyén phét qua mang).

Buée 4: Trinh lanh dao phong Tdng hop nim duoc ndi dung ctia VB dén.
Buwée 5: Nhan vién van thu trinh VB dén véi BGH.

Buée 6: BGH cho v kién chi dao giai quyét (néu c6) va thoi han giai quyét van
ban (trong trudng hop can thiét) vao Phiéu xir Iy VB. Déi véi VB dén nhiéu don
vi hodc nhiéu ca nhan thi cAn xéac dinh r6 don vi hodc c4 nhan chu tri, nhitng don
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vi hosic c4 nhan phdi hop giai quyét va thoi han giai quyét cia moi don vi, ca
nhan (néu can).

Bwée 7: Nhan vién vin thu c6 trach nhiém b sung théng tin vao sb VB dén,
scan VB dén va Phiéu xt Iy VB dén hodc Photo VB dén, Phiéu xir ly VB dén
(tuy theo tung truong hop).

Buée 8: Can ctt vao v kién chi dao ctia BGH, nhan vién van thu chuyén VB dén
theo v kién chi dao trong ngay, cham nhit 1a vao dau gid séng ngay lam viéc
tiép theo, trir truong hop dbi véi cdc VB khén va van ban c6 y kién chi dao giai
quyét gap ctia BGH.

- Pbi v6i VB glp, nhéan vién vin thu phai chuyén truc tiép cho don vi, c4 nhan
dugc giao thuc hién hoac goi dién truc tiép cho nguoi dugc giao thuc hién.

- Viéc chuyén giao VB dén phai dadm bdo chinh xé4c va dung dbi tuong, dung
thoi gian.

Buwée 9: Cac don vi, ca nhan dugc giao thuc hién VB dén phai xir ly VB dén
dung thoi han quy dinh. Truong hop co6 'y kién khac phai bdo cdo ngay ngudi cd
thim quyén dé xir 1y kip thoi.

Db6i véi cac don, thu khiéu nai, t6 cdo phai thuc hién theo ding quy dinh cua
Luat Khiéu nai, tb céo.

Buée 10: Lanh dao P.TH c6 trach nhiém gitip BGH theo d&i, d6n dbc viée giai
quyét VB dén. Nhan vién vin thu c6 trach nhiém theo ddi, dén ddc viée giai
quyét VB dén va tong hop, bdo céo tinh hinh giai quyét VB dén. Cac don vi, c4
nhan dugc giao thyuc hién VB dén c6 trach nhiém bao cdo truc tiép tién do va két
qua giai quyét VB dén cho BGH.

Buée 11: Nhan vién van thu luu VB gidy va file VB dén tai P.TH theo quy
dinh. Don vi, c4 nhan tiép nhan VB dén luu VB dén tai hod so gidi quyét cong
viéc.



