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NOI DUNG
1. Muc dich.

Qui trinh nay thong nhét trinh ty, ndi dung va trach nhiém trong viéc kiém soat Van
ban dén tai Truong Pai hoc Duy Tan.
2. Pham vi ap dung.

Vién ban nay dugc ap dung cho tAt ca cac tap thé, don vi va ca nhan thudc Truong.

3. Tai li¢u lién quan.
+ TCVN ISO 9001:2008;
+ S tay chét lwong ciia Truong Pai hoc Duy Tén;
+ Nghi dinh 110/2004/ND-CP cua Chinh phu ngay 8 thang 4 nam 2004.

4. Dinh nghia, thuit ngir.
+ BGH: Ban Giam Hiéu;
+ CV: Cong van;
+ QL: Quan ly;
+ P.CVP: Pho Chanh Van phong.

Cac thuit ngir, dinh nghia va tir viét tat khac: S dung nhu trong So tay chat
lugng cuia Truong va tiéu chuan ISO 9001:2008;
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5. Noi dung.

5.1. Luu db
Trach nhiém | Buwéc Luwu do Tai li¢u / Biéu miu
'
Vian th 1 Tiép nhan vin ban
an thu
Y
) Phén loai cong -
Van thu viin dén
X . vac | Theo ND
. . Truong Ca nhan
Chanh/ Phé 110/2004/ND —
Chanh Van 3 ——¥ CP
phong phuy trach Xem xét tinh Chuyén dén ca
hanh chinh chat VB nhan
Vin thu 4 Ping ky vian ban dén
y
BGH 5 Trinh BGH xin y kién
Chéanh/ P. CVP T —
phu trach hanh 6 Trién khai thyc hién
chi'nh cong van
] [
T6 hanh chinh, ¥
Téng hop, Thi Theo doi viéc thuc hi¢n
dua 7 va bao céo BGH
Vin thu/ Nguoi Quyét dinh sd
phu trach 8 Luu cong vin SOQ/QD-DHDT
chuong trinh ngay 18/4/2011
QL cong van
Két thuc
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5.2. Dién giai:
Bud6c 1: Tiép nhan vin ban dén: Vin ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai dugc tap
trung tai bd phan van thu Trudng (Vin phong Truong) dé lam thu tuc tiép nhan.

Buéc 2: Phan loai van ban dén: Kiém tra dia chi va noi nhan dé phan loai van ban:

+ Van ban gui den truc tiep ca nhdn: bd phan van thu vao s6 chuyén giao van thu va
thong bao dén ca nhan dén ky nhan, két thuc & budc 9.

+ Van ban giri dén lanh dao Truong hodc dia chi ciia Truong: Néu thu dugc chuyén
dén theo dia chi chung chung cua Truong hodc giri cho Hiéu Truéng, Phé Hiéu Trudng
(khong ghi rd tén lanh dao) thi chuyén dén Chanh Vian phong/ Phé Chanh Vin phong phu
trach hanh chinh xem xét.

Budéc 3: Xem xét tinh chéat vin ban: Chanh Vin phong/ Phé Chanh Vin phong phu
trach hanh chinh m¢é phong bi, nghién ctru ngi dung van ban.

Budéc 4: Pang ky vin ban dén: Sau khi Chanh Van phong/ Phé Chanh Van phong
phu trach hanh chinh doc, nghién ctru van ban. Tién hanh dang ky van ban den.

+ Néu vén ban lién quan dén Truong can lanh dao ¢6 ¥ kién chi dao gidi quyét thi sé
chuyén budorc tiép.

+ Néu van ban gui den dia chi Truong nhung lai lién quan den don vi chirc nang cua
Truong thi vao so cong van den va chuyén dén don vi lién quan dé giai quyet.

Budéc 5: Trinh BGH xin y kién giai quyét: Sau khi ding ky van ban dén, Chanh Vin
phong/ Phé Chanh Van phong phu trach hanh chinh trinh van ban dén Hi¢u truong hoac den
cac Pho Higu truong phu trach dé xin y kién chi dao giai quyét.

Buéc 6: Trién khai thwe hién cong vin: Trén co so ¥ Kién chi dao cua BGH, Chanh
Vin phong/ Pho Chanh Vin phong tién hanh trién khai dén cac don vi, ca nhan c6 lién quan
dé tién hanh giai quyét.

Bwéc 7: Theo ddi viéc giai quyét cong viéc, tdng hep bao cao BGH: T6 Hanh chinh
Van phong theo doi don vi, ca nhan trién khai thuc hién theo tinh than cta noi dung cong van
va tong hop bao cao két qua cho BGH.

Bu¢c 8: Luu cong vin theo qui dinh: Cong van sau khi dugc trién khai thyc hién
dugc luu vao ho so luu trir ciia Truong theo Quyét dinh s6 800/QD-DHDT ngay 18/04/2011
vé viéc quan ly va ban hanh van ban cua Truong.

6. HO so.
STT Tén H so Noilwy | Himhthic| Thoi - Hinh
luu gian luvu | thirc huy
1 | Vian ban dén luu vao Ho6 so | Truong/ Vin Van ban Lau dai
dén phong
2 | Nguon van ban dwoc gii lwu | Trudng/ Vin File Lau dai
trén mang cong van Truong phong
3 | S6 luu cong vin dén Truong/ Van So Lau dai
phong




