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TRANG NQI DUNG 

1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Liru d các btró'c cong vic 

Du vào: Yêu cu soan thão van bàn tir Ban Giám hiu hoäc lãnh do các don vj 

QUY TRINH KIEM SOAT VA BAN HANH VAN BÀN DI 
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Don vi soan 
thão 

1-2 ngãy Nhân bàn van bàn 

8 
Van thr 
Truàng 

2 ngày Dóng du van bàn 

2 ngày Phát hành va 1:u tr van ban di 

1 

thuJ 

San phâm: Van bàn thrçrc ban haiili 

1.2 Din giãi 

Biroc 1. Xây dirng dr thão van bàn 

a. Can cr tInh ch.t, ni dung cUa vAn bàn cn son thào, lAnh dao  Nhà truOng 
giao cho mt dcin vi hoc mOt  cá nhân son thào hoc chü trI ph& hcip vâi các dcm v 
lien quan soan thão vAn bàn. 

b. Dn vi hoc cá nhân &rçic giao son tháo vAn bàn CO trách nhim thrc hin các 
Cong VC sau: 

- Xác djnh hmnh thc, ni dung và d met,  mirc dO khn cüa vAn bàn cn soan 
thào; 

- Thu thp, xi:r l thông tin có lien quan; 

- Son thão vAn bàn dung hInh thirc, th thirc và kS'  thut trInh bay theo quy djnh 
ti Nghj djnh s 30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phU v Cong tác vAn thtr; 

- Tru?ing hcip cAn thi& d xut vâi lAnh d?o  Nhà trung t chtrc thy kin gop 
cüa các don vi hoc Ca nhân khác CO lien quan; nghiên thu, tip thu kin d hoàn chinh 
bàn thâo; 

c. D6i vri vAn bàn din tir, cá nhân duçic giao nhim vi son thào vAn bàn ngoài 
vic thirc hin các nOi  dung trên phãi chuyn bàn thâo vAn bàn, tài 1iu kern theo (nu 
co) vào h thng và cp nht các thông tin cAn thit khac. 

d. Trung hqp cAn sra di, b sung bàn thào vAn bàn, ngtthi cO thAm quyn cho 
kin vão bàn thão vAn bàn hoc trén h thng, chuyn 1ti bàn tháo vAn bàn dn lAnh 

do &ln vj chü trI so?n thào vAn bàn d chuyn cho cá nhân duçc giao nhim vi1 son 
thão vAn bàn. 

RI 
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e. Ca nhân duçic giao nhiêm vi son thào van bàn chju trách nhim truàc ngtthi 
dirng dAu don vj và tnràc pháp 1ut v bàn thào van bàn trong phm vi chirc trách, nhim 
vii duçic giao. 

Don vj soan thào trInh dr thào van bàn trén h th6ng base.vn  tao  d xut cho 
Phông T chCrc — Hành chInh kim tra th thCic van bàn và Ban Giám hiu phê duyt. 

Trong qua trmnh xây dirng dir thào van bàn, lành dao  các don vj tham muu khãc 
có lien quan di vii mt s van bàn quan trQng, yeu cu tInh pháp 1 cao cAn phi hçip 
rà soát v mt chuyên môn, pháp 1. 

Blthc 2. Kim tra van bàn tru*c khi k ban hành 
Don vj chU tn soan thào van bàn trInh dir thào van bàn trén h th6ng base.vn tao 

d Xutt cho Phông T chirc — Hành chInh kim tra th thrc van bàn và có kin tai  d 
xuAt duyt van bàn (kim tra, x'r 1 chm nht sau 01-02 ngày lam vic) truâc khi trinh 
lành dao  Nhà tru1ng phê duyt. PhOng T chtirc — Hành chInh kim tra th thtrc trInh 
bay van bàn theo dung Nghj djnh 30/20201ND-CP ngày 0 5/3/2020 cUa ChInh phü v 
cong tác van thu và kim tra các li chInh tà, nu có sai sot phãn hi lai  &m vj thirc hin 
d chinh sra. 

Burc 3. Ban Giáiu hiu phê duyt 

Sau khi Phông T chrc — Hành chInh phê duyt d xut di thào van bàn. Ban 
Giám hiu xem xét, phê duyt d xutt cüa don vj somn thão. Lüc nay, d xut d duqc 
phê duyt hoàn toàn. 

Biróc 4. TrInh k van ban 

1. Don vj soan thão in van bàn d dtrqc kim tra th thrc kern theo phiu trInh k. 
VAn bàn trInh k di.rqc in thành 01 bàn có "chui k nháy" cUa lAnh dao dcm vi son thào 
vAo cu6i nOi  dung vAn bàn (sau du./.). Dan vi soan thào in vAn bàn dA duqc kim tra 
th thrc kern theo phiu trinh k hoc phiu d xut dA dirge phê duy hoàn toàn dirge 
in ra trén h thng Base. 

2. Thm quyn k vAn bàn 

a) Hiu trixâng, Trirâng các don vj có tu cách pháp nhân: có thAm quyn k tAt cà 
van bàn do don vj ban hành; có th giao cAp phó k thay các van bàn thuOc  linh vrc 
dirge phân cong phii trách và mt s6 van bàn thuOc thAm quyM cüa ng1.ri drng dAu. 
Trung hgp cAp phO dirge giao phii trách, diu hãnh thI thrc hin k nhu cAp phó k' 
thay cAp trung. Các trung hqp k thay phài ghi "KT" truOc chrc viii nguYi dmg dAu. 

b) Di vâi các Don vj chüc nAng thuc Nhà trithng: Hiu trithng giao cho Tnuông 
don vi k thtra 1nh mt sé vAn bàn. Trixâng don vj dirge phép giao lai  cho cAp phó k 
thay mOt  s6 van bàn. VAn bàn k thra Inh dirge thirc hin theo th thiic và dOng dAu 
hotc k s cUa Nhà truing. Các trtthng hçip k thra 1nh phài ghi "TL" truàc chuc vi 
nguYi dung dAu. 
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3. Nguii k van bàn phãi chju trách nhim truàc pháp lut v van bàn do mInh 
k ban hành. Trithng dan vj phài chju trách nhim truâc pháp lust ye toàn b van bàn 
do dan vj ban hành. 

4. D& vOi van bàn gi.y, khi k van bàn dung but co mirc màu xanh, không dung 
các loi mirc d phai. 

5. D& vâi van bàn din tt'r, ngu?ii có thm quyn thrc hin k s. Vi trI, hInh ánh
V 

chU k s6 th%rc hin theo quy dnh t?i  Phi lic 1 — Nghj djnh 30. ir 

Burcrc 5. Cap s và thôi gian ban hành van bàn 

a) s6 va thai gian ban hành van bàn duçic ly theo thir t%r và trInh t%r thi gian ban 
hânh vAn bàn cüa Nhà trl.r?mg và các dan vj trong nAm (bat du lien tip tir s 01 vào F' 

ngày 01 thAng 01 và k& thUc vào ngày 31 tháng 12 hang nAm). S và k hiu vAn bàn 
cUa Nhà trung và các don vj là duy nht trong mOt  nArn, th6ng nhtt giia vAn bàn giây 
và vAn bàn din ti'r. 

b) D& vâi vAn bàn giay, vic cAp s, thôi gian ban hành duçic thrc hin sau khi 
có chU k cUa nguii có thArn quyn, chrn nhAt là trong ngày lam vic tip theo. 

c) D& vâi vAn bàn din ti:r, vic cAp s6, thyi gian ban hành dirge thirc hin bang 
chirc nAng cüa H thng. 

Buoc 6. BAng k vAn bàn di vão s6 

a) VAn bàn duQc dang k bing s: Van thu TruOng dAng k van bàn vào S dang 
k vAn bàn di. 

b) VAn bàn duge dang k bang h thng: VAn thu ca quan in ra giAy dÀy dü cac 
trtthng thông tin theo mu S dang k vAn bàn di, dong s d quàn 1. 

c) Mu s dang k vAn bàn di theo quy djnh tti Nghj djnh 30. 

Biroc 7. Nhân ban 

- s6 hrqng vAn bàn cAn nhân bàn d phát hành dirge xác djnh trên Co s& s6 krqng 

tai fbi nhn vAn bàn; nu gl'ri dn nhiu noi ma trong vAn bàn khong 1it kê dü danh sách 
thI don vj soIn thAo phãi có phi 1iic ncii nhn kern theo d luu a VAn thu Trumg. 

- Noi nhn phAi dirge xác djnh c1i th trong vAn bàn trên nguyen tAc vAn bàn chi 
gui dn don vj, Ca nhân có chuc nAng, thAm quyn giài quyt, t chirc thrc hin, phôi 
hgp thrc hin, báo cáo, giám sat, kim tra lien quan dn ni dung van bAn. Không gui 
vtrgt cAp, không gui nhiu bàn cho mt di ti.rgng. 

- Vic nhân bàn vAn bàn mt phài có kin cUa Truóng don v Va thrc hin theo 
NOi quy quy djnh cüa NhA nuâc. 

Bu&c 8. Bong du 

- Khi dong dAu len chtt k thI dAu phài trüm len khoàng 1/3 chü k v phIa ben 
trái. DAu dong phâi rO rang, ngay ngAn, dUng chiu và dUng mirc dAu rnàu do thai theo 
quy djnh. 
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- Vic dóng du len các phi hic kern theo van bàn chInh do ngithi k van bàn 
quyt djnh và du thrçic dóng len trang d.u, trUm len rnt phn ten dcxn vj ban hành van 
bàn hoc ten cUa Ph hic 

- Vic dong du giáp lai di vOi van bàn, phii lic kern theo: DAu duqe dong vào 
khoàng giUa mép phài cüa van bàn hoc phi hic van bàn, trüm len mOt  phn các t?i giây, 

mi du không qua 05 trang. 

Btnrc 9. Phát hành Va liru van bàn di 

1. Phát hành van bàn 

a) Thu tVc  phát hành van bàn 

- Di vâi van bàn giy: Vào bI, ghi dja chi và dong du mrc dO rnt, khn (nu 
co). 

- Di vâi van bàn din tir: S hoá bàn g6c van bàn thrçic kru ti Van thu Ca quan 

và dInh kern bàn din t1r trên h thng, giri dn ncyi nhtn. 

b) Chuyn phát van bàn di 

- Nhüng van bàn duqe chuyn giao trrc tip cho CáC don v, Ca nhân trong Nhà 
truO'ng hoc các cci quan, don vj cá nhân ben ngoài phài duçic k3 nhan vào s chuyn 
giao van bàn; 

- Nhctng van bàn dä lam dy dü các thU ti1c hành chInh phài duçic phát hành ngay 
trong ngày van bàn do duçvc dang k, charn  nhAt là trong ngày lam vic tip theo. 

- Di vâi nhtrng van bàn kh.n phài thrçic phát hành ngay sau khi lam dy dU các 
thu tuc hành chInh. 

- Van bàn di duqc chuyn phát qua buu din phãi duçc dang k vào S gcri buu 
din. Khi giao bi van bàn, phài yêu cu nhân viên buu din kim tra và k nhan vào s& 

- Trong trung hçip cn chuyn phát nhanh, van bàn di có the duçic chuyen phát 
cho noi nhan bang may fax hotc chuyen qua rntng nhung phài gUi ngay bàn chInh de 
co quan hüu quan kru vào h SO Cong V1C. 

- Chuyen phát van bàn mat  th%rc hin theo quy djnh ti NOi  quy quy djnh cUa Nhà 

nu6c. 

c) Theo dOi vic chuyen phát van bàn di 

- Van thu co quan, Van thu don vj có trách nhim theo dOi vic chuyen phát van 
bàn di. 

- Lp s theo dOi vic chuyen phát van bàn di. 

- Trueing hçp phát hin van bàn bj thAt lc, khong có ngui nhan phài báo cáo 
ngay lãnh do de xCr 12. 

- Van bàn dâ phát hành nhung có sai sot ye nOi dung phãi duc sa di, thay the 
bang van bàn có hInh thirc tuong duong. Van bàn dã phát hành nhung có sai sot v the 
thc, k thuat  trInh bay, thU t11c ban hành phái &rc dinh chmnh bang Cong van cUa don 
vj ban hành van bàn. 
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d) Thu hi van bàn 

- D6i vâi nhtthg van bàn di có dóng dAu "Tài 1iu thu hi", van thu phài theo dOi, 
thu hi dUng th?yi han; khi nhn 1i, phài kim tra, di chiu d bào dam van bàn không 
bj thiu hoc tht lac. 

- DOi vâi van bàn giy, truô'ng hçip nhn duçc van bàn thông báo thu hi, ben 
nhn có trách nhim gâi 1i van bàn da nhn. 

- D6i vâi van bàn din t1r, trueing hqp nhn dtrçc van bàn thông báo thu hi, ben 
nhn hUy bó van bàn din tj'r bj thu hi trên h thOng, dOng thai thông báo qua h thOng 
d ben giri bi&. 

d) Phát hành van bàn giiy tr van bàn duçc k)2 sO cUa ngu?i có thm quyn: Van 
thu ccY quan thirc hin in van bàn dA thrqc k sO cUa ngi.thi Co thm quyn ra giy, dOng 
dtu don vj d to bàn chInh van bàn giy và phát hành van bàn. 

e) Trithng hp cAn phát hành van bàn din tU tir van bàn giAy: Van thu co' quan 
thirc hin sO hoá van bàn gi&y và k' sO cUa Nhà trung hoc don vj. 

2. Luu van bàn di 

a) Luu van bàn giy 

- Mi van bàn di phài duçic luu hai bàn: bàn gOc liru tai Van thu co' quan và 01 
bàn chInh kru t?i  Van thu don vj hoàc luu trong h so cong vic. 

- Bàn gOc luu tai  Van thu co' quan phài duqc dong du ngay sau khi phát hành và 
sp xp theo thir tu dang k. 

- Vic km giü, bâo quàn và si'r ding bàn kru van bàn di cO dOng du chi các mrc 
dO mt duçic thirc hin theo quy djnh cUa Nba nuàc. 

- Van thu co' quan và van thu don vj cO trách nhim 1p sO theo döi va phic VIJ 

kjp thii yêu cAu sü diing bàn luu t?i  Van thu theo quy djnh. 

b) Luu van bàn din tCr 

- Bàn gOc van bàn din tr phãi duçic luu trên h thOng cUa don vj ban hành van 
bàn. 

2. HO SO' LU'LT TRU' 

STT Ten hO so' 
N o'i 
lu u 

HI n h t Ii rc 
ItiLi 

T h ô'i g ian 
Inn 

Ph iron g 
ph a p buy 

1 Van bàn di cUa Trtrng PhOng 
TCHC 

HO so' giAy 

2 Van bàn di di t PhOng 
TCHC 

Ho so' diên tir 

A) 
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3. BIEUMAUBANHANH 

STT Ma hiu Ten biu mu 

01 32-TCHC-BM-01 Mu s dang k van bàn di 
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