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TRANG NQI DUNG

1. MO TA QUY TRINH

1.1 Lwu do6 cac buée cong viée

Piu vao: Coéng vin, vin ban, thw EMS duge givi dén tir cic bén lién quan
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QUY TRINH TIEP NHAN VAN BAN DEN GUT CHO TRUONG
B0 pha . Thoi gi 5 5
3\ So db O 8181\ f3u bidu sir dung

phu trach thuc hién
1 Tiép nhan vin ban dén 0.5 ngay

Vin thu ’5’

Trudong

Khong dong y

2 Kiém tra 0.25 ngay

Chuyén vién

Y

3 | Phong 10 Soan thio phiéu giai quyét 0.25 ngay (33-TCHC-BM-01
chie — Hanh vin ban dén
chinh
v
4 Van thu ] ] 0.25 1ot
Truong Pang ky van ban dén vao s6 quan 25 ngay 33-TCHC-BM-02
ly van ban dén
Chuyén vién v
Phong T .
5 Trinh Hié 0 : :
chirc — Hanh Ly SO Ruetls U5 nghy
xur ly van ban dén
chinh
Y
6 | Hiéu truong Xur 1y vin ban dén 2-3 ngay
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Van thu ] ] s
7 Trudong Chuyén giao van ban dén ngay
Lanh dao Y
Phong T6 , , Theo thoi
8 chirc — Hanh Theo doi viéc giai quyét VB dén han cia VB
chinh
\ 4
Vin thu :
9 " Luu trit viin ban dén 1 ngay
Trudng

San phim: Cong vin dén da dwoe xir Iy

1.2 Dién giai

Budc 1. Tiép nhin viin ban dén

Van thu Truong tiép nhan vin ban dén theo hai hinh thirc: Thu giri theo van ban
gidy va Thu giri theo van ban dién tu.

Buée 2: Kiém tra vin ban dén

1. B6i véi vin ban gidy

a) Van thu Truong tiép nhén, kiém tra sb lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
c6); dbi chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi véi so, ky hiéu cta vin ban trong bi trude khi ky
nhan. Truong hop phat hién c6 sai sot hoac déu hiéu bét thuong, Vin thu Truong bao
ngay v6i lanh dao Phong T6 chirc - Hanh chinh dé giai quyét va thong béo cho noi gt
van ban. Di véi van ban khan dén ngoai gio lam viée, ngay 1&, ngay nghi, Vin thu co
quan/don vi ¢o trach nhiém ky nhén va bdo cdo ngay vdi lanh dao dé xur ly.

b) Tét ca van ban gidy giri dén Nha trudng phai duge boc bi, dong diu “DEN”. Déi
véi van ban gui dich danh ¢ nhéan hodc don vi hoac dé rd “Chi nguoi ¢ tén méi duoc
boe bi® thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khdng béc bi), van thu co quan co
trach nhiém vao sd ding ky theo nhiing thdng tin ghi ngoai bi va chuyén giao nguyén ca
bi cho don vi hay ¢4 nhan. Nhitng bi van ban giri dich danh ¢4 nhén, néu la van ban lién
quan dén cong viéc chung ctia co quan, té chirc, thi ca nhan nhén van ban ¢6 trach nhiém
chuyén lai cho Vin thu co quan Truong dé dang ky.

3. Di v6i vin ban dién tr

a) Van thu Truong phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cia van ban dién t va
thuc hién tiép nhan trén hé thong.
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b) Truong hop vian ban dién tir khong dap (g céac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc guri sai noi nhén thi Van thu Truong c6 trach nhiém gui tra lai cho co quan, td chirc
glri vin ban trén hé théng. Trudng hop phat hién ¢6 sai sét hodc d4u hiéu bét thuong thi
Vin thu Trudng bao ngay cho ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi guri
vén ban.

Budc 3. Soan thao phiéu xtr Iy viin ban dén

Chuyén vién Phong Td chte — Hanh chinh soan thao phiéu xur Iy van ban dén day
dt ndi dung (thoi gian, ndi dung, sb ky hiéu vin ban dén) dé Hiéu truong phé duyét don
vi xtr ly nhu mau 33-TCHC-BM-01.

Buée 4. Piang ky vin ban dén vao sb quéan ly van ban dén

Van thu dang ky vén ban dén vao sé quan ly van ban dén theo diing quy dinh trong
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac van thu. Mau 50
quén ly céng vin dén va mau ddu dén tudn thu theo nghi dinh nay.

1. S6 dén cia vin ban duoc ldy lién tiép theo thir tu va trinh ty thoi gian tiép nhan
van ban trong nidm, thng nhét gitra van ban gidy va vin ban dién tir.

2. Bang ky van ban dén bang sé:

Vin thu Truong dang ky van ban vao sé dang ky van ban dén. Mau s6 ding ky van
ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV — Nghi dinh 30/2020/ND-CP (33-TCHC-BM-02).

3. Pang ky vin ban dén bang hé théng

Van thu Truong thuc hién sd hoé van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I — Nghi
dinh 30/2020/ND-CP; cap nhét dir lidu vao hé thong. Vin ban dén dugc dang ky vao hé
thdng phai duoc in ra gidy diy du céc truong théng tin theo mau S6 dang ky van ban
dén, ky nhan va déng so dé quan ly.

4. Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha
nuoc.

Budc 5: Trinh Hiéu trwéng xir Iy viin bin dén

Chuyén vién Phong Té chirc — Hanh chinh tdng hop vin ban dén trong ngay va trinh
1én Hi€u truong xur ly vin ban.

Budc 6. Hiéu truéng xir Iy vin ban dén

Can cr ndi dung van ban dén, Hiéu trudng xem xét va cho y kién vao phiéu giai
quyét vin ban dén.

Hiéu trudng xir ly vin ban dén cho don vi cht tri chiu trach nhiém giai quyét vin
ban kip thoi diing thoi han. Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao muc “Chuyén” trong
dau “DPEN™ hodc phiéu giai quyét van ban dén.

Budc 7. Chuyén giao vin ban dén

Sau khi ¢6 y kién chi dao, viin ban dén dugc chuyén lai cho Vian thu Trudng dé dang
ky bé sung thong tin va chuyén trén hé théng cho don vi, ca nhan duoc giao giai quyét,
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trong dé don vi danh diu sao (*) duoc hiéu 12 don vi chu tri x{r Iy viin ban. Vin thu scan
lai vin ban dén va giri mail cho don vi dugc Hiéu trudng phé duyét xt Iy vin ban.

Phan phdi van ban dén cho céc don vi, ca nhén giai quyét. Chuyén ban gbe t6i don
vi xtt ly chinh, Phong T4 chirc — Hanh chinh sao y ban chinh dé luu.

Vin thu ¢6 trach nhiém chuyén giao kip thoi cho don vi, ¢4 nhén c6 lién quan giai
quyét. Néu van ban dén khong thudc chire nang don vi minh thi phai tra lai Phong T6
chirc — Hanh chinh dé chuyén t6i cac don vi khéc ding dia chi do ngudi guri chi dinh
trong thoi gian sém nhit.

Viéc chuyén giao vin ban phai bdo dam chinh xéc va bao mat ndi dung van ban.
Vin ban khin phai duge trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan.

Budéc 8. Theo ddi, don dbc viée gidi quyét vin ban dén

Truong phong T chire - Hanh chinh:

- Xem x¢ét toan bd vin ban dén va bao cdo vé nhiing vin ban quan trong, khan cip
cho Hiéu trudng, Trudng don vi hay nguoi c6 trach nhiém;

- Theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban dén;

- Déi v6i van ban dén can co su phdi hop giai quyét cia cac don vi, lanh dao ghi y
kién vao phiéu chuyén, giao cho don vi hodc ca nhan giai quyét chinh; don vi hodc ca
nhan giai quyét chinh co trach nhiém thong bdo, chu tri cing véi cac don vi ban bac
théng nhat viée xir ly cong viéc. Néu c6 vudng mic can kip thoi bdo cao Ban Giam hiéu,
don vi xem xét quyét dinh;

- Péi v6i cac vin ban dén c6 thoi han can dua 1én hé thdng base, tao cong viée va
thoi han dé don vi chu tri bdo cdo cdng viée sau khi hoan thanh; ddng thoi, don dbc cac
don vi hoan thanh dung han;

- Trudong hop vin ban dén khong ¢ yéu ciu vé thoi han tra 16i thi thoi han giai
quyét duge thuc hién theo su chi dao ctia ngudi ¢6 thdm quyén. Ddi voi van ban dén co
dAu “Tai lidu thu hdi”, Vian thu 6 trach nhiém theo doi, thu hdi hodic g tra lai noi gii
theo ding thoi han quy dinh.

Budc 9. Luwu triv vin ban dén

Vin thu ¢6 trach nhiém tdng hop sé lwong vin ban dén, sé luong van ban da duge
giai quyét luu trir tai Phong T6 chire - Hanh chinh.

2. HO SO LUU TRU

Noi Hinh thire Thoi gian Phuong

§T1 Ten Bo o luu luu luu Phap huy
| | Cong vian dén ?Ié?_';g Ho so gidy

Phong

Cong vin dén
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3. BIEU MAU BAN HANH

STT

Ma hiéu

Tén biéu mau

01

33-TCHC-BM-01

Mau phiéu giai quyét vin ban dén

02

33-TCHC-BM-02

Mau sb dang ky van ban dén
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