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TRANG NQI DUNG
1. MUC PiCH

a) Quy dinh trinh ty, ndi dung thyuc hién viéc tiép nhan, phan loai, xur ly, chuyén giao
van ban di ctia Phong Co s& vat chat, dam bao kip thoi, chinh xéc, an toan va thuén 1¢i.

b) Xéc dinh trach nhiém ctia mdi td chirc, ca nhan trong viéc tiép nhan, xir ly, chuyén
giao van ban dén ctia Phong Co s& vat chit.
2. PHAM VI AP DUNG

a) Poi twong 4p dung:

- Lanh dao va chuyén vién Phong Co s¢ vét chat, Truong Pai hoc Bach khoa- Pai hoc
Da Néng.

b) Trach nhiém ap dung:

- Ap dung vao viéc tiép nhan, xir 1y,chuyén giao vin ban di tai Phong Co s vat chét,
Truong Dai hoc Bach khoa - Pai hoc Da Nang.
3. VAN BAN AP DUNG VA TAI LIEU THAM KHAO

- Phap lénh Luu tri qudc gia ban hanh thang 4/2001;

- Luat Luu trir ngay 11/11/2011 ctia qubc Hoi v& quy dinh vé quan 1y, luu trir tai ligu
trong cac co quan nha nudc, bao gdm viéc tiép nhan, luu trit va bdo quan van ban;

- Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bd Noi vu vé Quy dinh vé lap
hd so coéng viéc va ndp luu hd so vao luu trit co quan;

- Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia Bd ndi vu v& Quy dinh vé thoi han
bao quén, hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong clia cac co quan, td chic;

- Nghj dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu;

- Vin béan s6 425/VTLT-NVVT ngay 18/7/2005 hudéng din quan ly cong vén di, dén;

- Theo théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013 hudng dan xay dung
Quy ché cong tac vin thu, luwu trir clia cac co quan, td chirc.

- Quyét dinh sé 4801/QD-DHDN ngay 30 thang 12 ndm 2020 clia Gidm doc Dai hoc

Pa Ning vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thu luu tri;

- Quyét dinh s6 2763/QD-DHDN ngay 14 thang 8 nam 2020 cta Gidm déc Pai hoc Pa
Ning v& viéc ban hanh Quy ché v& cong tac bao vé bi mat nha nude tai Dai hoc Da Néng;

- Quyét dinh s 1616/QD-DHBK ngay 13 thang 5 nam 2022 cua Hi¢u truéng Truong
Pai hoc Bach khoa v& ban hanh Quy ché cong tac vén thu, luu trit cia Truong Dai hoc Bach
khoa, Pai hoc Da Ning.
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- Céc vin ban phép quy c6 lién quan.
4. TU VIET TAT
- DPHBK: Truong Pai hoc Béach khoa.

- PHPN: Pai hoc Pa Ning.
- CSVC: Phong Co s& vat chat.
- BM: Biéu méu.

- VB: Vian ban.
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5.2. Dién gidi:
Buéc 1: Soan thdo vin ban, ky nhdy vio cuéi vin ban.

- Vin ban do chuyén vién Phong CSVC phu trach soan thao theo yéu cdu cong viéc
va ndi dung ctia Lanh dao Phong. Chuyén vién soan vin ban phai ra soat ndi dung, hinh
thirc, thé thire, thAm quyén va thuc hién day du cic bude theo quy dinh, sau d6 ky nhay vao
cudi van ban.

- Trinh Phong Td chirc Hanh chinh kiém tra lai hinh thirc, thé thirc trén hé thong
BASE hoic Phiéu trinh ky.

Budc 2: Kiém tra

- Lanh dao Phong CSVC kiém tra lai noi dung va ki nhay vao cudi van ban. Néu noi
chua dép tng thi tra lai cho chuyén vién soan thao dé bd sung hoan thién theo y kién chi dao
Budéc 3: Trinh ky BGH

- Vin thu Phong CSVC trinh vin ban cho BGH. Truong hgp can lam rd ndi dung
cdng viéc lién quan, BGH s& moi Lanh dao Phong CSVC Ién giai trinh.

- Vin ban trinh ki phai kep cung phiéu phé duyét c6 TCHC, BGH trén hé¢ théng
BASE hoic Phiéu trinh ky.

Buwdc 4: Ban Gidm hiéu phé duyét

Ban gidam hiéu xem x¢ét va phé duyét (ddng v hoic khong ddng v), néu ddng ¥ thi ky
van ban dugc gui lén.

Thoi gian giai quyét: 03 ngay.

Buidc 5: Liy so, nhin bin
- Nhan ban VB theo sb Iugng yéu cau.
- Dbi véi céc VB do lanh dao Phong CSVC ky chuyén cho céc don vi trong tryc thudc
Trudng: Lay sb tai Phong CSVC va chuyén cong van dén noi nhan, luu & phong CSVC.
-Péi voi VB do BGH hodc Lanh dao Phong CSVC ky dé chuyén ra don vi ngoai :
Léy sb tai Phong TCHC, ban gbc Iuu tai Phong TCHC va ban chinh chuyén cho Vin thu
Phong CSVC chuyén dén noi nhén.
Budoc 6: Luu vin ban

- Vin ban dén phai dugc nhap vao s6 Cong vin di theo CSVC-BM-02.01 hodc co 56

dix liéu quan ly vén ban dén trén may tinh theo phan loai:
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6. HO SO LUU TRU VA BIEU MAU BAN HANH

- Luu van ban gidy va file pdf tai Vin thu Phong CSVC.

STT Ma hi¢u Tén biéu miu Noi luu Th(]);]rﬁlan
01 | CSVC-BM-02.01 | S6 Cong vin di Phong CSVC Vinh vién
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