DAI HOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC BACH KHOA DPic lap - Tw do - Hanh phiic
S6:44 ¢ 1QP-DHBK Da Néing, ngay L4 thing 4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh “Quy trinh tiép nhn va xir Iy vin ban dén”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC BACH KHOA

Can cur Nghi dinh sé 32/CP ngay 04 thang 4 nam 1994 cua Chinh phu vé viéc
thanh 1ap Dai hoc Da Nang;

Can cir Théng tu sd 08/2014/TT-BGDDT ngay 20 thang 3 nam 2014 cua B
truong BO Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat iong
cua dai hoc ving va céc co so gido duc dai hoc thanh vién;

- Cancua Quyétfiinh §6 6950/QD-DHDN ngay 01 thang 12 nam 2014 cua Giam
doc Pai hoc Ba Nang vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han cua Dal hoc
Da Nang, cic co s¢ gido duc dai hoc thanh vién va céc don vi trye thudc;

Thong tu s6 139/VTLTNN- TTTH ngay 14/3/2009 ctia Cuc vén thu luu trix

Nha nuée vé viée huéng din quan Iy vin ban di, vin ban dén va lap ho so trong
moi trudng mang;

Cén ca Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cua Bo
truong Bo Noi vu vé viée huéng dan quan 1y van ban, 1ap hé so va ndp luu hd so,
tai liéu vao luu trir co quan;

X¢ét dé nghi cua Trudng phong Phong T6 chirc — Hanh chinh,
QUYET PINH:

{?iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh tiép nhéin va xu lv van
ban dén” tai Truong Dai hoc Béach khoa - Dai hoc Pa Nang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng cac Phong, Khoa va trudng cac don vi truc thudc cén cu
quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Pang uy, BGH (dé b/c);

- CP; PTN; H.SV; Hoi CCB;
- Nhu Biéu 3 (dé t/h);

- Luu: VT, TTr-PC.
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DAl HOC BA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC BACH KHOA Pic lap - Ty do - Hanh phuc

QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN PEN
TAI TRUONG PAI HOC BACH KHOA-PHDPN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 44 § /OD-DHBK ngay-4/4/2018
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Bdch khoa)

A. Nguyén tic tiép nhan va xir Iy viin ban dén

I. Tat ca van ban dén cua Truong phai dugc quan 1y tap trung tai Van thu
Trudng thude Phong T6 chire - Hanh chinh (sau day goi tat 1a Van thu) dé lam thua
tuc tiép nhan, dang ky; trir nhitng loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh
cua phap luat. Nhimg van ban dén khong duoc ding ky tai Van thu thi cdc don vi,
c& nhan khong co trach nhiém giai quyét.

2. Van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoac cthen
giao trong ngay do, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban dén co
dong diu chi cac mirc do khéan: <‘Hoa téc”, “Hoa toc” hen gid, “Thugng khan” va

“Khéan” (sau ddy goi chung 13 vin ban khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan dugc.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi wat la
van ban mat) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh cua phap luét hién hanh ve bao
vé bi mat nha nudc va hu’O’ng dan tai Thong tu 07/2012/TT-BNV.

4. Nguoi duge giao giai quyét, theo ddi cong viée co trach nhiém lap ho so
vé cong viéc dugce giao va trién khai thuc hién.

5. Vin ban, hd so, tai liéu phai dugc luu gilt, bao vé€, bao quan an toan,
nguyén ven va s dung diung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao giai
quyét cong viéc,

B. Quy trinh thyc hién

Budec 1. Tlep nhén vin ban dén

a. Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon trong gi® hoic ngoai gi¢ lam
viéc, Van thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra
56 luong, dém sb trang dam bao ddy du, ddu niém phong (néu c9), kiém tre, dbi
chiéu v&i noi giri trude khi nhan va ky nhan.

b. Trudong hop phat hién th1eu mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc van ban c6 dong dau “Hoa téc” hen gid dugce chuyen dén muon hon thoi gian
ghi trén bi, Véan thu hodc ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai
bdo céo ngay lanh dao Phong T6 chirc - Hanh chinh (Phong TC-HC); trudng hop
can thiét, phai lap bién ban v&i ngudi chuyen van ban.

c. D6i voi van ban dén duoc chuyén phéat qua may Fax hoidc qua hop thu
dién tLr cua cac don vi truc thudc nha trudong, thu ky cua cac don vi phai kiém tra
<6 luong van ban, sb lu'cmg trang ctia mdi van ban; néu phat hién co sai sot, phai
kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cao truéng don vi xem xét, gial quyet.
Tién hanh in vin ban va chuyén dén Van thu xtr Iy theo quy dinh.




Budc 2. Phan loai so' bd, béc bi vin ban dén

a. Cac bi vin ban dén dugc phén loai va xtr Iy nhu sau:

- Loai phai boc bi: céc bi vin ban dén giri cho Truong.

- Loai khéng boc bi: cac bi van ban dén co dong dau chi cac mirc do mat
hoac gui dich danh ca nhén va cac t6 chic doan thé trong Trudong, Vin thu chuy én
t:ép cho nguoi nhan/noi nhan. Nhitng bi vin ban gui dich danh cé nhan, néu I van
ban lién quan dén cong viée chung cua co quan, t6 chire thi cd nhian nhén van ban
¢6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky theo quy dinh.

- Viéc boc bi vin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sd
12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nim 2002 cia Bo Céng an hudéng dan
thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phép Iénh Bao v¢ bi mat nha nudc va quy dinh cu thé cua
Co quan, 16 chire.

b. Viéc boc bi vin ban phai dam bao cac yéu cau:

- Nhiing bi ¢6 déng dau chi cac mirc do khan phai duoc boc trude dé giai
quyét kip thoi;

- Khong géy hu hai d6i véi van ban, khong bo s6t van ban trong bi, khong
lam mét so, ky hiéu 'van ban, dia chi co quan gui va déu buu dién;

- Poi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vai s6, ky hi¢u cua van ban trong bi néu
van ban dén c6 kém theo phiéu gui thi phai do6i chiéu van ban trong bi voi phiéu
gtri, ky xdc nhén, dong déu vao phiéu giri va giri tra lai cho noi gui van ban; truong
hop phat hién c6 sai s6t, thong bao cho noi giri biét dé giai quyét;

- Ddi v6i nhitng trudong hop can thiét thi giir lai bi va dinh kém véi van ban
dé lam bang chimg.

Buac 3. Pong diu “Cong van dén”, ghi sb va ngay dén

a. Tt ca van ban dén thudc dién dang ky tai Van thu phai dugc dong dau

“Cdng van den . ghi s6 dén va ngay dén (ke ca gio dén trong nhing truong hop
can thiét). Déi voi van ban dén dugc chuyén qua Fax va qua hop thu dién i, phai
sao chup hoic in ra gidy va déng ddu “Céng van dén - dién tir”.

b. Nhimng van ban dén khong thudc dién dang ky tai Van thu (van bar. guri
dich danh cho t6 chuc doan thé, don vi hodc ca nhén) thi chuyén cho noi nhan ma
khong phai déng dau “Céng van dén”.

C. Déu “Cong van dén” duoc déng rd rang, ngay ngin vao khoang glay trong
dudi s, ky hiéu (doi voi nhig van ban <0 tén loai), dudi phan trich yéu noi dung
(d6i voi cong van) hodc vao khoang gidy trong dudi ngdy, thang, nim ban 1anh
van ban.

Buic 4. Ding ky vin ban dén ,

a. Van ban dén duoc dang ky bang s6 dang ky vian ban dén hoac co si dir
liéu quan |y van ban dén trén may vi tinh.

- Phai dang ky day du, rd rang, chinh xac cac thong tin can thiét vé van ban;
khong viét bang but chi, but muc do; khong viét tit nhirng tir, cum tir khong thong
dung.

b. Bang ky van ban dén bing co so dit liéu quan Iy vin ban dén trén may vi
tinh.




bl. Yéu cau chung dbi voi viée xay dung co sé dit liéu quan 1y vin ban dén

duoc thue hién theo quy dinh hién hanh cta phap luét vé linh vuc nay.

b2, Viée dang ky (cép nhat) van ban dén vao co so dir liéu quan 1y van ban
dén duge thuc hién theo huéng dan sir dung chuong trinh phan mém quan 1y cong
van.

b3. Vin ban den dugc dang ky vao co s¢ dir li¢u quan ly van ban dén phai
duogc dinh kv in ra gidy dé ky nhan ban chinh va dong s6 dé quan Iy.

b4. Khong st dung may vi tinh nbi mang nodi bo va mang dién rong dé dang
ky van ban mat dén.

Buwéc 5. Trinh viin ban dén

a. Sau khi dang ky van ban dén, Vin thu phai trinh Kip thoi cho Lanh dao
Phong TC-HC xem xét va cho y kién giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cic mirc
d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

b. Lanh dao Phong TC-HC trinh Hiéu truong (néu Hiéu trrong di vang thi
trinh Pho Higu truong duge phan cong phu trach mang cong viée 1:én quan var ban
den) cho v kién chi dao (but phé) giai quyét va thoi han giai quyvét van ban (néu
Can)

D4i v6i van ban dén lién quan dén nhidu don vi hodc nhiéu ca nhan th can
ghi rd don vi hodc ca nhéan chu tri, don vi hodc cd nhan phdi hop va thoi han giai
quyét cia mdi don vi, cé nhan (néu can).

. Sau khi ¢6 ¥ kién but phé ctiia Lanh dao Phong TC-HC hodc Ban Giam
kiéu., vén han dén duoc chuyén tré lai Vin thu dé diang ky bd sung vao so dang ky
van ban dén hodc vao cic truong tuong (mg trong co s dit liéu quan Iy van ban
dén.

Budc 6. Chuyén giao vin ban dén

a. Van thu sao guri cong van cho cac don vi, cd nhan theo ndi dung bur phé
ctia Lanh dao Phong TC-HC hoic Ban Giam hiéu (gui qua email va dé nghi céc
don vi xac nhan da nhan duogc).

b. Van ban “quan trong, gdp” can dugc chuyén truc tiép cho ca nhan hoac
thong qua vin thu cua don vi ¢6 ky nhén ban giao van ban.

Budc 7. Trién khai thye hién ndi dung viin ban

a. Thanh vién Ban Giam hiéu duoc phan cong thay mat Ban Giam hié¢u chi
dao trién khai thuc hién.

b. Don vi dugc giao nhiém vu lam dau méi, chu tri (sau day goi tat la don vi
chu tri) tham muu cho Ban Giam hiéu trong viéc trién khai thuc hién.

c. Néu ndi dung trién khai can c6 su phéi hop cua nhiéu don vi thi don vi
chu tri tham muu xdy dung du thao van ban trién khai, hoi y voi cac don vi lién
quan thdng nhét n6i dung vin ban trién khai.

d. Sau khi théng nhat ndi dung vin ban trién khai, don vi chu tri trinh Ban
Giam hiéu ky vin ban trién khai.

Budc 8. Theo ddi, don doc viée giai quyét vin ban dén

aT 4t ca van ban den c6 4n dmh thoi han giai quyét phai duogc theo doi. don
ddc vé thoi han giai quyét.
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b. Thu truéng cac don vi truc thudc duoc giao nhiém vu chu tri trién khai
thuc hién van ban c6 trach nhiém theo ddi, dén doc viéc giai quyét van ban dén.

¢. Vén thu ¢6 nhiém vu theo doi, tong hop s liéu dé bao cao lanh dao Phong
TC-HC ve¢ tinh hinh giai quyét van ban dén. Sau khi giai quyét hoan thanh ndi
dung vin ban dén yéu cau méi dugc danh dau “hoan thanh” vao két qua giai quyét
van ban trong co s& dir lidu.

d. Pdi voi van ban dén co dau “Tai liéu thu hoi”, Van thu cé trach nhiém
theo doi, thu hdi hodc guri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

Buéce 9. Luu trir vin ban

a. Ban gbc luu tai Van thu thuge Phong TC-HC.

b. Ban sao luu tai céc don vi trién khai thuc hién.

¢. Scan van ban va luu trén hé thong phan mém quan Iy cong vin cua
Truong Pai hoe Bach khoa./.
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