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Quy trinh xir Iy cong vin dén va céng van di QT.01/TCHC

QUY TRINH M4 s6: QT.01/TCHC

<« = FIE» | XU LY CONG VAN DI | Ngay ban hanh: 20/06/2017
Lwa—<>« | VACONG VANDEN || 4 ponhanh: 01

1. Pon vi va cda nhan co lién quan phdi nghién cuu va thuc hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh theo sw chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3. Mdi don Vi dugc phat 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi c6
nhu cau bo sung thém tai liéu, dé nghi lién hé vai thue ky 1ISO dé c6 ban déng dau
kiem soat. Can bg, cong chirc, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang ngi bo
dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truéng

X Phé Hiéu truong

X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tink trang sira déi so vdi ban truée do)

Trang Hang muc sira ddi Tém tit ndi dung hang muc
stra doi

1. MUC PICH:

Nhiam quy dinh théng nhit vé trinh ty tiép nhan, xa ly, luan chuyén vin ban,
don gian hoa tha tuc hanh chinh, cung cip théng tin nhanh chéng, chinh xac, bao
mat, dap tng kip thoi nhiém vu quan ly va to chic cac hoat dong cua Truong Cao
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dang Cong nghiép Nam Dinh.
2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay &p dung cho tat ca cac van ban cua cac phong, khoa, bo mén, don
vi, c& nhan trong va ngoai Truong. Cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém phdi hop thyuc
hién cung véi don vi dau méi (phong Té chire Hanh chinh) dé gilp cdng tac quan ly
van ban ctia Truong ngay cang chat ché, duang phap luat va dat hiéu qua cao.
3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 cua Chinh phu vé Cong tac van
thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh phu stra
d6i, bd sung mot so dicu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim
2004 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu vé viéc hudng
dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban Hanh chinh;

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh pha vé
quan 1y va sir dung con dau va Nghi dinh s 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nim
2009 cua Chinh phi1 vé stra doi, bo sung mét s diéu ciia Nghi dinh s6 58/2001/NP-CP
ngay 24 thang 8 nim 2001 ctia Chinh phu vé quan Iy va sir dung con dau.

- Quyét dinh s6 859/QD-CDCNND ngay 11 thang 7 nim 2013 cta Hiéu trudong
Trudng Cao ding Cong nghiép Nam Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac van
thu, Iuu triy;

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:

- Vin ban dén: 1a cac van ban, tai lidu, thu tin... do c4c co quan, to chic bén ngoai
guri dén Truong (co6 thé nhan truc tiép, qua dudng buu dién, fax, email...)

- Vin ban di: 14 tit ca cac van ban do Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh
ban hanh.

4.2 Tir viét tat:

-BM Biéu miu
-TC-HC | T4 chuec - Hanh chinh
-TCVN Tiéu chuin Viét Nam

-Qb Quyét dinh
-CV Cong van
-VB Van ban
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Quy trinh xu Iy cong van dén va cong van di

QT.01/TCHC

5. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Quy trinh xir 1y céng vin deén:

Chiu trach nhiém

Mo ta cong viée/

Thuc | Phoi Cac buéc thye hién o son
A Bi¢u mau ap dung
hién hop
Vin thu | Béo vé Tiép nhan vin ban dén Xem 5.1.1
Y
Kiém tra, phan loai, boc bi, ﬁe??) 5Q1T'261/TCHC
Vin thu dong dau deén, vao so, IR
trinh van ban dén M.10-QT.01/TCHC
M.01-QT.01/TCHC
5 i Xem 5.1.3
Giam Duyét vin ban dén
hiéu
d - Xem 5.1.4
Cac don A A< 12 em 5.1.
Phan ph b
Van the | vi lién an prot van batl M.11-QT.01/TCHC
quan l
Che d — Xem 5.1.5
ac con Gidi quyet van ban M.15-QT.01/TCHC
vi lién
uan
q !
\ Theo dbi, d6n ddc cac Xem5.1.6
Truong don vi giai quyét vin ban
P.TCHC | céc don ' Slal quy
vi dung thoi han
Cac don v
vi duoc
giao, giai Luu van ban Xem 5.1.7
quyét o
van ban
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* Mo ta Quy trinh dang bing:

Nguoi
STT Cong viéc ltql:g; Quy trinh thuc hién Bié¢u miu
- Nhan vién vin thu tiép nhan vin ban dén
, , - Vian ban dén nhan qua: Buu dién, Fax, Email hoic
511 Ti€ép nhan van ban dén Nhan vian | 1han truc tiép.
Van thu

-Truong hop ngoai gio lam vi¢c: Bo phan bao vé sé ti€p
nhédn, dén ngay lam vi¢c ti€p theo bdo v¢ ban giao cho
nhén vién van thu.

5.1.2

Kiém tra, phan loai,
boc bi van ban, dong
dau dén, vao sd, trinh
van ban dén

a) Kiém tra:

- Kiém tra sb lugng, tinh trang bi van ban, diu niém
phong (néu co).

- Kiém tra dbi chiéu vé6i noi gui trude khi nhan va ky
nhan.

- Truong hop phat hién thiéu, tinh trang bi vin ban khong
con nguyén ven...Van thu truong phai bao cao cho
Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 y kién chi dao.

b) Phan loai:

Van ban dugc phan thanh 2 loai:

b.1) VB khong boc bi:

- VB gui dich danh ca nhan, don vi trong Truong (Van

thu chuyén cho cic ca nhan, don vi).
- VB gt cho céac t6 chuc doan thé: Van thu chuyén cho

M.13-QT.01/TCHC
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cac to chirc doan thé.

b.2) VB boc bi: Van ban gui cho “Truong Cao Dang
Cong nghiép Nam Dinh”

c¢) Boc bi van ban:

Uu tién nhitng vin ban “Hoa téc”, “Thuong khan”,
“Khén”

d) Péng dau dén:

- Dau “Céng vin dén” dugc dong rd rang, ngay ngan vao
khoang gidy tréng dudi sd, ky hiéu (ddi v6i nhiing van
ban c¢6 tén loai), dudi muc trich yéu noi dung (dbi véi
cong van), dudi ngay, thang, ndm ban hanh van ban hodc
khoang gidy trong trén dau vin ban.

e) Vao sb cong vin dén:

- Truong hop dang ky van ban dén bang s6 thi _phai dang
ky day du, o rang, chinh xac cac thong tin can thiét ve
V?,n ban; khong viét bang but chi, but myc do; khong viét
tat nhirng tur, cum tur khong thong dung.

- Truong hop dang ky van ban dén bang may vi tinh thi
cubi mdi nam phai in ra gidy va dong s6 dé quan 1y.

- Van ban mat phai dugc dang ky riéng.

f) Trinh van ban dén:

- Vin ban dén, sau khi di vao s6 hodc di nhap liéu vao
may vi tinh, van thu trinh Truong phong T6 chirc Hanh
chinh xem, sau do trinh Giam hi¢u duyét phan phoi van
ban.

M.10-QT.0L/TCHC

M.01-QT.0L/TCHC

5.1.3

Duyét vin ban dén

- Gidm hiéu but phé trén goc trai cua van ban.
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- Vén thu cdn cir bat phé cua Giam hiéu dé chuyén van
ban dén cac don vi va cd nhan c6 lién quan trong thoi
gian som nhat.

- Vin ban dén, sau khi da c¢6 ¥ kién ctua Giam hiéu, van
thu nhan ban theo sb luong don vi dugc nhan, phai
chuyén dén ding don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém xur
1y giai quyét. Nguoi nhan vin ban phai ky nhan day du.

M.11-QT.01/TCHC

>-14 1 phan phéi van ban D& véi nhitne vin b ol :
- D061 v61 nhitng van ban quy pham phap luat mang tich
chét pho bién rong rai cho toan thé can b, vién chirc va
HSSV trong toan trudng biét thi vin thu cin ct y kién
ctia Giam hiéu, sao in thanh nhiéu ban dé gui cac don vi
lién quan hodc cép nhat 1én Website cua Truong.
- Sau khi nhan dugc van ban cua Hiéu trudng phé duyét
°.1.5 Giai quyét vin ban do van thu dua dén, Lanh dao cac don vi cin ctr vao ndi M.15-QT.01/TCHC
dung vin ban dé thuc hién.
Theo ddi, don ddc cac - Phong T6 chirc Hanh chinh phdi hop véi cac truong
5.1.6 | don vi giai quyét van don vi ¢o trach nhiém theo déi, don ddc viée giai quyét
ban ding thot han céac van ban theo dung thoi han.
- Vin thu cin ctr vao but phé cia Hiéu truong dé chuyén
517 | Luu vin ban giao vin ban dén cac don vi. Pon vi truc tiép giai quyét

van ban s€ chiu trach nhiém luu van ban dén dé giai
quyeét.
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Quy trinh xu ly cong van dén va cong van di

QT.01/TCHC

5.2 Quy trinh xir ly cong van di:

Chiu trach nhiém

Mo ta cong viéc/

Thuc hién | Phéi hop Luu do Biéu miu 4p dung
Xem 5.2.1
M.03-QT.01/TCHC
M.04-QT.01L/TCHC
Cac don vi, hio vin ba M.05-QT.01/TCHC
¢4 nhan Soan thao van ban M.06-QT.01/TCHC
M.07-QT.01L/TCHC
M.08-QT.01/TCHC
M.09-QT.01/TCHC
A 4
Cac’ dorr} VLo | Van the Kiém ‘Era th§ thu;’c, k?/ thuat Xerm 5.2.2
ca nhan trinh bay van ban
v
Cacdonvi, | ya th Trinh ky Xem 5.2.3
ca nhan
v
Giam hiéu Ky duyét van Xem5.2.4
béan
v
Phan loai, ghi sb céng’ van, photo Xem5.2.5
Van thu van ban (theo ding s6 luong da ghi || M.02-QT.01/TCHC
& phan “Noi nhdn”), d6ng dau
v Xem 5.2.6
Van thu Vao s6 vin ban di M.02-QT.01/TCHC
N Xem 5.2.7
Ci(; i?]gr:d’ Vin thu Phan phoi Va“ll_nA ban dén cac donvi | | \1q 4-('21.'. 0LTCHC
1€n quan M.12-QT.0L/TCHC
\ 4
Van thu Xem 5.2.8
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Quy trinh xu ly cong van deén va cong van di

QT.01/TCHC

* Mo ta quy trinh theo dang bang:

STT

Cong viéc

Nguoi thue
hién

Quy trinh

Biéu mau

Soan thao van

Van thu, cac

- Céac don vi, ¢4 nhan soan thado van ban theo diung

M.03- QT.0L/TCHC
M.04- QT.0L/TCHC
M.05- QT.0L/TCHC

521 | ban don vi quy dinh v thé thirc, k§ thudt trinh bay. I\M/Ig?: ggiﬁg:g
M.08- QT.01/TCHC
M.09- QT.01/TCHC
- Trudc khi trinh ky van ban di, Truong cac don vi
hodc c4 nhan duoc Gy quyén phai ky “nhay” vao
Kiém tra thé dong cudi cung cua van ban. Viéc ky “nhay” vao
thire, ky thuat | Van thu, cac | van ban nhdm dam bao tinh chinh xac vé noi dung
522 . o« . . < 1
trinh bay vin | don vi va hinh thtrc van ban.
ban - Truong hop vin ban trinh bay khong dung thé
thire, van thu dé nghi don vi, c4 nhan soan thao
phai soan lai vin ban theo diing thé thirc quy dinh.
- Sau khi van ban dudce ky “nhay” thi cac don vi,
Trinh ky . , ca nhan trinh Giam hi¢u ky ban hanh van ban.
5.2.3 Van ﬂ.m’ €4¢ | _Hd so trinh ky gdm c6 ho so nguyén tic (néu can)
don vi va van ban trinh ky. H6 so nguyén tic 13 tdp hop
nhitng vian ban c6 ndi dung hudéng dan, lién quan
dén vin ban trinh ky.
- Gidm hi¢u xem ndi dung van ban va ky vao van
Ky duyét van ban theo tham quyén dé ban hanh vian ban. Truong
5.2.4 |ban Giam hi¢u

hop van ban cé sai sot, cac don vi, cd nhan phai

soan lai van ban.
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QT.01/TCHC

525

Phan loai, ghi
sO cong vin,
photo van ban
(theo dung sb
lugng da ghi &
“Noi nhan”),
dong dau

Van thu

- Van thu kiém tra thé thuc, hinh thic va ki thuat
trinh bay van ban. Néu phat hién co sai sot, van thu
phéai kip thot bdo cdo vo1 nguol duge giao trach
nhiém xem xét, giai quyét.

- Phan loai van ban, ghi s0, ngay, thang, nam ban
hanh van ban.

- Viéc ghi s, ngay, thang, nam ban hanh van ban
do van thu théng nhat quan 1y thuc hién theo
Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nim 2011 caa B6 Noi Vu huéng dan vé thé thic
va k¥ thuat trinh bay van
ban hanh chinh.

- Vian ban di duoc nhan ban theo dung sé luong
dugc ghi ¢ phén “Noi nhdn”. Viéc nhan ban dugc
thuc hién theo Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP cia
Chinh phil quy dinh vé cong tac van thu.

- Viéc dong dau 1én chir ky va 1én cac phu luc kém
theo van ban chinh dugc thuc hién theo Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phu
va Nghi dinh 09/2010/NB-CP ngay 08 thang 02
nam 2010 cua Chinh phu.

- Viéc déng dau cac do khan “hoa toc” (ké ca “hoa

tdc” hen gi0), “thugong khan” va “khan” trén van
ban duogc thyc hién theo quy dinh hién hanh.
- Viéc dong diu cac d6 mat ‘tuyét mat”, “tdi mat”
va “mat” trén van ban dugc thuc hi¢n theo quy
dinh tai khoan 2 va khoan 3 cua Thong tu
12/2002/TT-BCA (Al1).

M.02-QT.01/TCHC

5.2.6

Vao so van
ban di

Van thu

- Van ban di dugc dang ky vao s6 hodc vao co s¢
di¥ liéu may tinh.

M.02-QT.01L/TCHC

5.2.7

Phan phdi van
ban dén cac
don vi lién

Cac don vi,
ca nhan, van
thu

- Viét bi van ban, cho van ban vao bi, dan bi van
ban va chuyén van ban dén noi nhan (c6 thé qua
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quan

duong buu dién hodc chuyén tryc ti€p).

- Trong truong hop can chuyén phat nhanh, vin
ban di co6 thé duoc chuyén cho noi nhan bang may
fax hodc chuyén qua mang, nhung sau d6 phai gui
ban chinh d6i voi nhitng van ban c6 gia tri luu tri.
- Vian ban di chuyén cho cac don vi phai duoc cho
Ky nhan vao §6 chuyén giao vin ban.

- Viéc chuyén phat van ban mét duoc thuc hién
theo quy dinh cta phdp ludt vé bao v¢ bi mat Nha
nudc.

M.14-QT.01/TCHC

M.12-QT.01/TCHC

5.2.8

Luu trir van
ban

Van thu

- Viéc luu van ban di dugc thuc hién theo quy dinh
tai Didu 19 ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP va
Nghi dinh 09/2010/ND-CP. Ban luu tai van thu Ia
ban ¢ chir ky truc tiép cta nguoi c6 tham quyén
(ban gdc). Ban luu vin ban di tai van thu duoc sap
xép theo sd thir tr dang ky.

- Viée luu gilt, bao v¢, bao quan va sir dung ban
luu van ban di c6 dong dau cac do mét duoc thuc
hién theo quy dinh cua phép luat vé bao v¢ bi mat
Nha nudec.
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QT.01/TCHC

6.HO SO:

STT Tén Ho so ?1:21:,il,wcué Noi luu Thoi gian luu
L | S8 quan 1y van ban dén ygf?h\gen Phong TCHC |  Khong thoi han
, | S8 quan 1y van ban di 3':‘;?}1‘1’;8” Phong TCHC |  Khéng thoi han

7.PHU LUC:

STT Mai s6 Tén biéu miu

1 M.01 -QT.01/TCHC S6 dang ky cong vin dén

2 M.02 -QT.01/TCHC S6 dang ky cong vin di

3 M.03 -QT.01/TCHC Quyét dinh

4 M.04 -QT.01/TCHC Cong van hanh chinh

5 M.05 -QT.01/TCHC Cong van ndi bd cac don vi

6 M.06 -QT.01/TCHC Vin ban c¢6 tén loai

7 M.07 -QT.01/TCHC Quy ché, quy dinh ban hanh kém Quyét dinh
8 M.08 -QT.01/TCHC Gidy moi

9 M.09 -QT.01/TCHC Ban sao vian ban

10 | M.10-QT.01/TCHC Déu “Cong van dén”

11 | M.11-QT.01/TCHC S6 chuyén giao cong vin dén

12 | M.12-QT.01/TCHC S6 chuyén giao cong vian di ndi bd

13 | M.13-QT.01/TCHC S6 nhan thu

14 M.14-QT.01/TCHC S6 theo dbi cong van di qua dudng buu dién
15 | M.15-QT.01/TCHC Phiéu giai quyét van ban dén
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