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1. Muc dich:

Thdng nhét viéc quan 1y vin ban di dam bao kip thoi, chinh xé4c, an toan, thuan loi va dung
quy dinh.
2. Pham vi ap dung:

Ap dung vao viéc quan 1y vin ban di ctia Truong Trung cap nghé Déan tdc ndi tra Khanh
Vinh

3. Trach nhiém:

- X4c dinh trach nhiém ctia mdi don vi, ca nhan cta Trudng trong viéc soan thao, xir 1y,

chuyén giao vin ban di trong pham vi Trudng.

- Vién chuc soan thao van ban phong, khoa truc thudc chiu trach nhi¢ém vé thé thirc va
ndi dung van ban don vi.

- Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh va van thu chiu trach nhiém kiém tra thé thic,
hinh thtrc va k¥ thuat trinh bay; ghi sé va ngdy, thang, nam va déng dau vin ban.

4. Pinh nghia va chir viét tit:

a. Dinh nghia
- Van ban di: 13 tit ca cac loai van ban hanh chinh ké ca ban sao van ban, van ban ndi

bd, van ban mat, vin ban khan do Trudng phat hanh.

- Pang ky van ban 1a viéc Pang ky, thyc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi
viéc chuyén phat van ban di; tiép nhén, dang ky van ban dén va trinh, chuyén giao van ban
dén; Sap x&p, bao quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu van ban; quan ly S6 dang ky

van ban; quan 1y, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan va cac loai con diu
khéc theo quy dinh.

b. Chit viét tit

-P. TC-HC : Phong T6 chirc - Hanh chinh
- bT-QS : Phong Pao tao - Quan sinh

- HS : Ho so

- KH - Ké hoach

-QT : Quy trinh

-BM : Biéu mau

- DM : Danh muc

5. Lwu dd (xem trang 3)

6. Piic ta (xem trang 4 dén 6)
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6. Dac ta

6.1. Soan thao van ban

1. Can ctr tinh chét, ndi dung ctia vin ban can soan thao; Lanh dao Truong, Trudng cac don
vi tryc thude giao cho vién chirc truc tiép soan thao hoac chu tri soan thao van ban.

2. PBon vi va vién chiic dugc giao soan thao van ban co6 trach nhi¢m thuc hi¢n cac cong
viéc sau:

- Xac dinh tén loai, ndi dung va d0 méat, muac do khan cua vin ban can soan thao;

- Thu thap x1r 1y thong tin co6 lién quan;

- Soan thao van ban dung hinh thirc, thé thic va ki thuat trinh bay;

- Béi v6i van ban dién tir, khi soan thao van ban ngoai vi¢c thyc hién cac ndi dung néu
trén phai chuyén ban thdo van ban, tai liéu kem theo (néu cO) vao Hé théng va cap nhat cac
thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira d6i, bd sung ban thao van ban, ngudi c6 tham quyén cho ¥ kién
vao ban thao van ban hoac trén Hé théng, chuyén lai ban thao van ban dén Trudng don vi chu
tri soan thao van ban dé chuyén cho ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban.

4. C4 nhan duoc giao nhi€ém vu soan thao van ban chiu trach nhi¢ém trudc Hi€u trudng va
trude phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chure trach, nhi¢m vu dugc giao.

6.2. Duyét ndi dung, kiém tra thé thirc, trinh ky viin ban

1. Duyét n6i dung van ban

- Ca nhan dugc phan cong soan thao vin ban theo ndi dung yéu cau va thé thic quy dinh,
chuyén truéng hodc pho don vi kiém tra van ban trudc khi trinh duyét.

- Truéng hodc pho don vi truc thudc dugce giao soan thdo van ban chiu trach nhiém vé do
chinh x4c ctia ndi dung va tinh phép 1y cua van ban do.

- Vién chirc soan thao van ban c6 trach nhiém tryc tiép trinh van ban soan thdo cho
Nguoi c6 tham quyen ky va giai trinh cac ndi dung khi Nguoi co thim quyén yéu cau.

2. Kiém tra thé thirc van ban Truong hoac pho don vi truc thudc, ca nhan chu tri soan
thao vin ban phai kiém tra va chiu trich nhiém truéc Hiéu truong nha trudng va trudc phap
luat vé ndi dung va thé thirc vin ban.

6.3. Duyét, ky van ban

1. Duyé¢t van ban Lanh dao Truong/Trudng cac don vi truc thudc (thtra 1énh Hi¢u trudng)
xem xét ndi dung, hinh thirc vian ban va ky chinh thirc; Néu khong dat yéu cau, chuyén tra lai
cho ¢4 nhan, don vi soan thao vin ban dé chinh stra.

2. Thim quyén ky vin ban ban thuc hién theo quy dinh ctia phap luat, Quy ché lam viéc
cua nha truong.

a. Hiéu truong: Vian ban chi dao chung toan Trudng; Vian ban diéu hanh quan 1y cic cong
trinh X4y dung co ban ctia Trudng; Cac vin ban vé quy hoach, ké hoach, chuong trinh cong
tac; Van ban vé diéu dong, b6 nhiém, nang luong, khen thudng, ky luat dbi voi vién chue,
nguoi lao dong dugce phan cap quan ly; Cac bao cdo, cong van dé nghi, to trinh giri cac co
quan cp trén.

b. Pho Hiéu truong: Ky thay (phai ghi KT.) Hiéu trudng nha trudng cac van ban giai
quyét cong viéc cu thé thudc linh vuc duge phan cong phu trach va cac van ban dugc Hi¢u
truong Gy quyén (phai ghi TUQ.) va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong nha trudng vé ndi
dung van ban.

c. Truong cac phong Bugc Hi¢u truong giao ky thira 1énh (phai gh1 TL.) céc gidy to giao
dich thugc pham vi ndi by Truong, gidy di duong, gidy gidi thiéu, giao dich cong tac thong
thuong, gidy moi hop; ky sao y, sao luc vin ban, trich sao, théng bao két luan cudc hop, thong
béo v kién chi dao cua Hiéu trudng nha trudng.



d. Truong cac khoa: Chiu trach nhiém soan thao van ban va trinh ky. Truong hop van
ban c6 nodi dung lién quan nhiéu don vi, Trudng cac khoa chu dong trao d6i, théng nhit trude
khi trinh ky.

3. Péi voi van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh, khong dung cac loai
muc dé phai.

4. P6i v6i van ban dién tir, ngudi ¢6 tham quyén thuc hién ky sd. Vi tri, hinh anh chir ky
s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sb 30.

6.4 CAp s0, thoi gian ban hanh viin vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo thir tur va trinh ty thoi gian ban hanh van
ban ctia co quan trong nam (bat dau lién tiép tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay
31 thang 12 hang ndm). S6 va ky hiéu van ban cta co quan duy nhat trong mot nam, thong nhat
gilta van ban gidy va van ban dién tu. Van thu khong dugc chen sd van ban khi cip sb van ban (vi
du khong cap s0: 10a, 10D, ...).

2. Péi véi van ban gidy, viéc cap s0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi c6 chir ky
cua nguoi co thim quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Bdi vé6i van ban mat dugc cap hé thong sO riéng.

4. P6i v6i van ban dién t, viéc cap s6, thoi gian ban hanh duogc thuc hién bang chirc
nang ctia Hé thong.

6.5. Pang ky van ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét cia vin ban di.

2. bang ky van ban

a. bang ky van ban bang s0, van thu ding ky vin ban vao So dang ky van ban di.

b. Dang ky van ban bang hé thong, van ban sau khi dang ky bang hé thong phéi dugc in
ra gidy day du cac truong thong tin theo miu S6 dang ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y.

3. Van ban mat duoc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

6.6 Nhan ban, dong dau, ky s0 ciia co' quan, t6 chirc va diu chi do mat, mirc do khan

1. Nhan ban, déng dau cta co quan va dau chi d6 mat, muc d6 khan dbi vai van ban gidy

a. Van ban di dugc nhan ban theo diing ) luong dugc xac dinh & phan no1 nhan cua van ban.

b. Vig¢c dong déu co quan va dAu chi d6 mat, mirc d6 khan, duoc thuc hién theo quy dinh.

2. Ky sb cua co quan ddi véi van ban dién tir thuc hién theo quy dinh Ky s cta co quan
duoc thuc hién theo quy dinh tai Phuy luc I Nghi dinh s6 30.

5.7. Chuyén phat vin ban

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong ngay van
ban d6 dugc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban khan phai duoc phat
hanh va gutri ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao ddm bi mat ndi dung ctia van ban theo quy
dinh cua phéap luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding s6 lugng, thoi gian va noi nhan.

3. Vian ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira d6i, thay thé bang
vin ban c6 hinh thirc trong duong. Vin ban dd phat hanh nhung co sai sot vé thé thirc, k¥
thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing céng vin ciia co quan ban hanh
van ban.

4. Thu hdi vén ban

a. Bdi v6i vin ban gidy, trudng hop nhan dugc vin ban théng bao thu hdi, bén nhan ¢
trach nhiém gtri lai van ban da nhan.

b. Péi v6i vin ban dién ti, trueong hop nhén dugc van ban thong bao thu héi, bén nhan hiy
b6 vin ban dién tir bi thu hoi trén He thong, dong thoi thong bao qua He thong de bén guri biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir vin ban duoc ky sb ctia nguoi c6 thim quyén:
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Van thu co quan (ca nhan thyc hién in van ban cua minh phy trach theo quy ché lam viéc
cua Truong) da duge ky s6 ctia ngudi c6 thAm quyén ra gidy, dong du cia co quan dé tao ban
chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

6. Truong hop can phat hanh van ban dién tu tir van ban gidy: Vian thu co quan sd hoa
van ban gidy va ky s cua co quan.

5.8. Luu van ban di

1. Luu vin ban gidy 10

a. Ban gbc van ban duoc luu tai Van thu va phai duoc dong ddu ngay sau khi phét hanh,
sap xép theo thir tir ddng ky.

b. Ban chinh luu tai hd so cong viéc.

c. Vian ban di tai phong, khoa chuyén mon dugc hé thdng, sip xép theo hd so cong viee
va chuyén giao vé phong luu trir ctia Truong theo quy dinh nop luu.

2. Luu van ban dién tir

a. Ban gdc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong tac nghiép dién tir cia co quan.

b. Truong hop HE théng tac nghiép dién tr dap Gng theo quy dinh tai Phy luc VI Nghi
dinh sb 30 va cac quy dinh cua phap luét c6 lién quan thi sir dung va luu ban gbc vin ban dién
tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

c. Truong hop He thong tac nghiép dién tir chua dap Uing theo quy dinh tai Phuy luc VI
Nghi dinh s6 30 va cac quy dinh cta phap luat c¢6 lién quan thi Van thu co quan tao ban chinh
vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh s6 30 dé luu tai Van thu co quan va
hd so cong viéc.



7. Céc cong cu/ biéu miu/ hwéng dan:

STT Tén biéu miu/ hwéng din M3 héa
X ok 1t e 35/QT-TCNDTNT-
1 | S6 dang ky van ban di TCHC.BMO1
2 | Sé ding ky van ban di gi buu dién 35/QT-TCNDTNT-

TCHC.BMO02

S6 sir dung ban luu

35/QT-TCNDTNT-
TCHC.BMO03
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35/QT-TCNDTNT-

TCHC.BMO1
MAU SO DANG KY VAN BAN DI
1. Bia va trang dau
TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI
SO PANG KY VAN BAN DI
Nami...........
Tw ngay......... dén ngay.......
T0r $B.......... AN SO
Quyén s6:....
2. Noi dung dang ky van ban di
Téi thiéu gom 10 ndi dung;
P ) Tén loai va Noi | Don vi, A
So, ky | Ngay g N - .. | SO . , .
o i trich yéu | Nguwoi | nhan| nguoi Ngay | Ky |Ghi
hi¢u | thang .. i . ~ . | lwong 2 R i
S ndi dung ky van |nhan ban N chuyén | nhan | cha
van ban|van ban ban
van ban ban luu
(1) 2) 3) @ | O (6) (7) (8) 9) [(10)




35/QT-TCNDTNT-
TCHC.BMO02

MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

TIEP

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC

TEN CO QUAN/DON VI

SO GUT VAN BAN PI BUU DPIEN

Nam:................
Tw ngay............. dén ngay......
Tw so......... AN SO
Quyén sb:....

2. No1 dung dang ky gui van ban di buu dién

Tbi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay | S0, ky hi¢u L
% s Noi nhan van ban
chuyén van ban

S6 lwong
bi

Ky nhan va diu
" Ghi chu
buu dién

&) 2) €))

(4)

) (6)
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35/QT-TCNDTNT-

TCHC.BMO3
MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau
TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DPON VI
SO SUDUNG BAN LUU
Name:.......
Tw ngay.......... dén ngay................
Tu so............. AN SB.....ooe..
Quyén so:....
2. No6i dung dang ky str dung ban luu
Téi thiéu gom 09 ndi dung:
| Q& e pian | Ay |SOVA .
. Ho tén | SO, ky hi¢éu | Tén loai va , , . Nguwoi .
Ngay NP .o« .| Ky | Ky | Ngay .| Ghi
i nguwoi s | ngay thang |trich yéunoi| . .~ |cho phép ,
thang oo _ .. | hieu | nhan | tra N chu
dung van ban |dung van ban HS str dung
©) 2) 3) “4) S [ © | O 8) )
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