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	QUY TRÌNH

XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI VÀ VĂN BẢN ĐẾN
	Mã số: QT.VP-01

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: Quy định cách thức xử lý văn bản đi,văn bản đến,nội bộ và hồ sơ,tài liệu lưu trữ theo phương pháp thống nhất.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Trong các hoạt động của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
3. Tài liệu viện dẫn: 
Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của chính phủ về công tác văn thư;

Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18 tháng 7 năm 2005 về việc hướng dẫn quản lý văn bản đến và văn bản đi;

4. Khái niệm:
4.1. Khái niệm về công văn đi: là các văn bản hành chính của trường dùng để công bố, truyền đạt các quyết định, chủ trương nhiệm vụ và kế hoạch của trường; báo cáo cấp trên, liên hệ và trao đổi công tác, hợp đồng với các cơ qua ở bên ngoài….

4.2. Khái niệm về công văn đến: là các văn bản, tài liệu, thư tín do các cơ quan, tổ chức bên ngoài gửi đến Trường.

5. Nội dung:

5.1. Quy trình xử lí văn bản đi
5.1.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu / biểu mẫu

	Đơn vị chức năng
	

	

	Trưởng các đơn vị chức năng
	
	

	CB Văn phòng, Chánh văn phòng  trường
	
	Sổ giao nhận văn bản

	BGH phụ trách
	
	Tờ trình (BM.VP-01.01)


	Bộ phận  văn thư
	
	Danh mục hồ sơ (BM.VP-02.01)
Văn bản lưu


5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Lãnh đạo các đơn vị chức năng phân công cán bộ chuyên trách soạn thảo văn bản theo đúng chức năng, nhiệm vụ được giao 
	
	Đơn vị chức năng
	

	2
	Trưởng đơn vị kiểm tra nội dung văn bản, ký nháy vào bản gốc và chịu trách nhiệm về mặt nội dung văn bản.
	
	Đơn vị chức năng
	

	3
	Các đơn vị chức năng gửi văn bản về Văn phòng trường;

Cán bộ Văn phòng tập hợp văn bản theo ngày, chuyển cho Chánh văn phòng kiểm tra, ký nháy và chịu trách nhiệm về thể thức văn bản
	1-2 ngày
	Văn phòng trường
	Sổ giao nhận văn bản

	4
	Cán bộ Văn phòng trình BGH phụ trách xem xét phê duyệt văn bản
	1 ngày
	Văn phòng trường
BGH
	Tờ trình (BM.VP-01.01)

	5
	Văn bản đã ký được cán bộ Văn phòng chuyển cho bộ phận văn thư vào số, đóng dấu, scan và thông báo trên trang hành chính điện tử của nhà trường để triển khai thực hiện hoặc chuyển phát đến các đơn vị ngoài trường.
	Ngay sau khi văn bản được duyệt
	Văn phòng trường
Văn thư
	Danh mục hồ sơ (BM.VP-02.01)
Văn bản lưu


5.1.3. Lưu hồ sơ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Sổ giao nhận văn bản
	
	VP trường
	5 năm

	2
	Tờ trình
	BM.VP-01.01
	Đơn vị ban hành văn bản
	1 năm

	3
	Danh mục hồ sơ
	BM.VP-02.01
	VP trường
	5 năm

	4
	Văn bản lưu
	
	Văn thư
	5 năm


5.2. Quy trình xử lý văn bản đến
5.2.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Văn phòng/Bảo vệ trường
	

	

	CB văn phòng/ Chánh văn phòng  trường
	
	

	CB văn phòng
	
	Sổ  sổ theo dõi văn bản đến

	Chánh văn phòng  trường
BGH phụ trách
	
	

	Bộ phận  văn thư


	
	Danh mục hồ sơ (BM.VP-02.01)

Văn bản lưu




5.2.1. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Kiểm tra sơ bộ về số lượng, tình trạng bao bì, nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có), đối chiếu với nơi gửi trước khi nhận và ký nhận.

Nếu phát hiện thiếu hoặc mất bì, tình trạng bì không còn nguyên vẹn phải báo cáo ngay cho lãnh đạo phụ trách công tác văn thư. Trong trường hợp cần thiết phải lập biên bản với người giao văn bản.
Nếu văn bản đến ngoài giờ làm việc, ngày lễ, ngày Tết, bảo vệ cơ quan có trách nhiệm ký nhận và chuyển về Văn phòng trường để xử lý.
	
	Văn phòng/ Bảo vệ Trường
	

	2
	Phân loại văn bản đến căn cứ vào ký hiệu ghi ngoài bì, số và ký hiệu của văn bản trong bì. 

Đối với đơn khiếu nại, tố cáo và những văn bản cần được kiểm tra xác minh một điểm gì đó hoặc những văn bản mà ngày nhận cách quá xa ngày tháng của văn bản thì cần giữ lại bì và đính kèm với văn bản để làm bằng chứng.

Đóng dấu công văn đến vào văn bản.
Đối với văn bản khẩn, phải chuyển ngay tới Hiệu trưởng để chỉ đạo giải quyết trước khi đăng ký.
	Trong ngày
	CB văn phòng
	

	3
	Văn bản đến sau khi xử lý, phân loại, được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản hoặc vào cơ sở dữ liệu văn bản đến trên máy vi tính.
	Trong ngày
	CB văn phòng
	Sổ theo dõi văn bản đến

	4
	Chuyển văn bản cho Chánh văn phòng xem xét, tham mưu, trình Ban giám hiệu ký duyệt.
	Trong ngày
	Chánh văn phòng,  

BGH
	

	5
	Chuyển văn bản đến các đơn vị, cá nhân theo đúng phê duyệt của BGH.
	Trong ngày
	CB văn thư
	Văn bản lưu


5.1.3. Lưu hồ sơ:

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Sổ theo dõi văn bản đến
	
	VP trường
	5 năm

	2
	Văn bản lưu
	
	VP trường, Đơn vị nhận văn bản
	Theo quy định


Soạn thảo văn bản





Kiểm tra nội dung văn bản








Xử lý văn bản tại văn thư





Kiểm tra thể thức văn bản








Trình lãnh đạo ký văn bản     








Tiếp nhận văn bản





Xử lý văn bản





Gửi văn bản đến các đơn vị/cá nhân





Vào sổ theo dõi








Phê duyệt văn bản











