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QUY TRÌNH QUẢN LÝ CÔNG VĂN
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THEO DÕI SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
	Lần sửa đổi
	Đề mục
	Trang sửa đổi
	Nội dung sửa đổi
	Ngày sửa đổi

	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


DANH SÁCH PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
	STT
	Tên đơn vị/Chức danh
	
	STT
	Tên đơn vị/Chức danh
	

	1
	Hiệu trưởng
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	2
	Hiệu phó Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	3
	Hiệu phó Đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	4
	Phòng Tổ chức - Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	5
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	6
	Phòng Đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	7
	Phòng Công tác - HSSV
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	8
	Phòng Quản trị - ĐS
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	9
	Khoa Tầu cuốc
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	10
	Khoa Cơ khí - Động lực
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	11
	Khoa Điện - Điện tử
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	12
	Khoa Thuỷ lợi
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	13
	Khoa Khoa học cơ bản
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	14
	Trung tâm Xây lắp
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	15
	Trung tâm Tin học và Ngoại ngữ
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	16
	Công đoàn
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	17
	Đoàn thanh niên
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	18
	Y tế
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	19
	Tầu HB 16 - 03
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	20
	Tầu HB 16 - 04
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 



1 Mục đích
Quy trình này được biên soạn nhằm đảm bảo việc kiểm soát, quản lý chặt chẽ, xử lý giải quyết văn bản đến nhanh chóng, kịp thời và tổ chức soạn thảo, ban hành văn bản của Trường có trình tự, khoa học, thống nhất theo quy định của pháp luật .

2 Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng cho công tác xử lý công văn đi, đến và văn bản nội bộ tại Trường cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy lợi.
3 Tài liệu liên quan
- Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;
- Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia;
- Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;
- Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của Trường văn thư lưu trữ Nhà nước về hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến;
- Quyết định số 566/ QĐ-TCHC ngày 22/10/2007 của Trường trung cấp nghề cơ điện & thủy lợi về việc ban hành quy chế quản lý và sử dụng con dấu trong Trường TCN Cơ điện và thủy lợi;
- Tiêu chuẩn ISO 9001:2000;
- Sổ tay chất lượng.
4 Định nghĩa và từ viết tắt
4.1. Định nghĩa:Không có
4.2 Viết tắt:
- LĐ: Ban giám Hiệu

- LĐ đơn vị : Truởng khoa và Trưởng phòng 

- TCHC: Tổ chức hành chính  

- TrườngCĐNCĐ&TL: Trường cao đẳng nghề Cơ điện & Thủy lợi

- CBCT: Cán bộ chuyên trách

5 Nội dung Quy trình
5.1 Nguyên tắc chung
· Đơn vị, cá nhân soạn thảo văn bản có trách nhiệm thực hiện theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 17/2008/QH12 ngày 03/6/2008 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam kỳ họp thứ 3- khoá XII.   
· Đơn vị, cá nhân soạn thảo văn bản có trách nhiệm trình bày văn bản đúng thể thức và hình thức theo quy định tại Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ.

· Văn bản phải do lãnh đạo có đủ thẩm quyền ký duyệt mới chuyển tới văn thư để vào sổ, lấy số, ghi ngày tháng năm ban hành văn bản, nhân bản và đóng dấu.

· Đối với công văn đi lấy số của Trường, người soạn thảo công văn có trách nhiệm lưu lại 01 bản tại đơn vị phát hành văn bản và chuyển văn thư Trường 01 bản lưu.

· Văn thư chịu trách nhiệm cập nhật văn bản, trình Lãnh đạo cho ý kiến chỉ đạo,chuyển văn bản và ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo trường tới đơn vị xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo.

· Trong quá trình xử lý văn bản giấy tờ, mọi chu chuyển đều phải qua bộ phận Văn thư.
· Phòng TCHC là đơn vị thực hiện thống nhất công tác văn thư lưu trữ, trực tiếp quản lý các văn bản đi, văn bản đến của TrườngCĐNCĐ&TL.

· Văn bản gửi đến Trường bằng mọi hình thức (bưu điện, fax, thư điện tử, trực tiếp….) đều phải tập trung tại văn thư phòng TCHC để xử lý.
5.2. Lưu đồ quá trình xử lý văn bản đến.
	Người chịu 

Trách nhiệm
	Lưu đồ
	   Mô tả và biểu mẫu

	Các đơn vị/ tổ chức/ cá nhân
	
	5.3.1


	Văn thư
	
	5.3.1 BM.TCHC.08-01

           BM.TCHC.08-02


	LĐ
	
	5.3.2.  BM.TCHC.08-02


	Văn thư


	
	5.3.3    

           BM.TCHC.08-02


	Đơn vị, cá nhân có liên quan
	
	5.3.4



	- Văn thư 

- Đơn vị, cá nhân liên quan
	
	5.3.5




5.3 Mô tả quá trình xử lý văn bản đến.
5.3.1 Tiếp nhận văn bản đến.

Văn thư phòng tiếp nhận mọi loại văn bản được chuyển đến qua các đường: Bưu điện, Fax, Email... và thực hiện các thủ tục theo các bước sau:

· Văn thư cập nhật vào sổ Tiếp nhận tổng hợp công văn BM.TCHC.08-01.
· Đối với bì thư gửi tên Trường văn thư tập hợp và chuyển cho lãnh đạo Trường bóc bì xem xét và phân loại.

· Đối với văn bản đến có bì thư ghi “Mật”, hoặc gửi đích danh tên các tổ chức đoàn thể của Trường, Lãnh đạo Trường và cá nhân trong đơn vị, văn thư gửi trực tiếp theo đúng địa chỉ trên bì thư.(Có ký nhận vào sổ Tiếp nhận tổng hợp công văn BM.TCHC.08-01)

· Công văn đến bằng đường email (đối với hòm thư của Trường): Văn thư tiếp nhận và cập nhật vào sổ Tiếp nhận tổng hợp công văn (BM.TCHC.08-01) và in ra văn bản giấy gửi lãnh đạo xin ý kiến xử lý.
· Đối với các văn bản bình thường, công văn được tiếp nhận và phân loại thực hiện trong ngày và xử lý ngay đối với các văn bản khẩn.

· Văn bản gửi trực tiếp đến địa chỉ các đồng chí lãnh đạo Trường, trong trường hợp Lãnh đạo chuyển lại cho Văn thư, Văn thư  thực hiện như thủ tục tiếp nhận văn bản đến. 
· Văn bản đến do các đơn vị chức năng hoặc cán bộ trong Trường tiếp nhận trong trường hợp chuyển về Văn thư Trường, thì Văn thư Trường làm thủ tục tiếp nhận như đối với văn bản đến.

5.3.2 Chỉ đạo hướng giải quyết
Lãnh đạo Trường xem xét cho ý kiến chỉ đạo các phòng, đơn vị chức năng xử lý, giải quyết các văn bản đến bằng cách bút phê trực tiếp vào văn bản và chuyển lại cho văn thư. Văn thư có trách nhiệm cập nhật văn bản vào “Sổ Đăng ký công văn đến” theo biểu mẫu BM.TCHC.08-02 và nhân bản (với trường hợp liên quan đến nhiều đơn vị)

5.3.3 Phân phối
Căn cứ nội dung ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Trường, Văn thư Trường có trách nhiệm:

· Chuyển các ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Trường trên văn bản đến tới các Trưởng đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết.

· Việc giao văn bản cho các đơn vị chức năng phải ký giao nhận vào “Sổ Đăng ký công văn đến” BM.TCHC.08-02

· Thực hiện lưu trữ đối với các văn bản đến còn lại.
5.3.4 Xử lý
Lãnh đạo đơn vị được giao giải quyết phân công nhiệm vụ cho CBCT xử lý. 

CBCT được phân công phải chủ động phối hợp với các đơn vị thuộc và trực thuộc Trường hoặc các cơ quan liên quan để giải quyết. Trong các trường hợp cần thiết phải báo cáo, xin ý kiến lãnh đạo Trường.

Thời gian xử lý, giải quyết một văn bản: Tuỳ theo tính chất công việc cụ thể nhưng không được quá thời hạn yêu cầu xử lý của Lãnh đạo Trường và hạn xử lý của công văn.

5.3.5 Theo dõi và lưu hồ sơ.

Lãnh đạo các đơn vị chức năng được phân công giải quyết có trách nhiệm theo dõi tình trạng xử lý văn bản.

Phòng TCHC chịu trách nhiệm phối hợp với các đơn vị chức năng được phân công giải quyết theo dõi tình trạng xử lý văn bản trên. 
Phòng TCHC có trách nhiệm quản lý tình trạng văn bản, các thông tin cơ bản về văn bản: số, ký hiệu, ngày tháng, nội dung văn bản.
CBCT các đơn vị chức năng được phân công xử lý văn bản đến phải mở Hồ sơ công việc để lưu giữ các hồ sơ trên tại đơn vị trong thời gian quy định của nhà nước, sau thời gian đó phải nộp vào Lưu trữ nhà trường theo quy định.
5.4 Lưu đồ quá trình xử lý văn bản đi. (trang sau)
	Người chịu trách nhiệm
	Lưu đồ
	   Mô tả và biểu mẫu

	
	
	

	- Lãnh đạo phòng  chức năng.

- CBCT xử lý văn bản.
	
	5.5.1



	Lãnh đạo đơn vị  chức năng
	
	5.5.2

	Lãnh đạo Phòng TCHC,Văn thư
	
	

	Lãnh đạo Trường
	
	

	Văn thư Trường


	
	5.5.3



	Văn thư Trường


	
	5.5.4

BM.TCHC.08-03


5.5 Mô tả quá trình xử lý văn bản đi
5.5.1 Dự thảo
CBCT được phân công dự thảo văn bản phải thực hiện đúng quy định về thể thức văn bản, rõ ràng, dễ đọc, nội dung giải quyết theo đúng các quy định của Nhà nước. Nội dung văn bản phải phù hợp với tính chất của công việc; Hình thức văn bản phải được trình bày theo đúng quy định về kỹ thuật soạn thảo văn bản tại Thông tư liên tịch số 55 của Bộ Nội vụ-Văn phòng Chính phủ.

Sau khi hoàn thành dự thảo, CBCT chuyển bản dự thảo cho lãnh đạo đơn vị kiểm tra về nội dung và thể thức trình bày văn bản.

5.5.2. Kiểm tra nội dung và ký nháy xác nhận văn bản
Lãnh đạo đơn vị chức năng có trách nhiệm kiểm tra, xem xét về nội dung văn bản:

· Nếu không đồng ý, yêu cầu CBCT chỉnh sửa lại văn bản.

· Nếu đồng ý: lãnh đạo đơn vị chức năng ký nháy và chuyển phòng TCHC để lãnh đạo phòng TCHC ,văn thư kiểm tra thể thức lần cuối và trình lãnh đạo Trường 

Văn bản trình lãnh đạo Trường phê duyệt phải kèm theo các tài liệu và hồ sơ có liên quan (nếu có).

5.5.3 Làm thủ tục ban hành văn bản
Sau khi Lãnh đạo Trường phê duyệt, văn bản được chuyển cho văn thư làm thủ tục phát hành.

Văn bản được chuyển đến Văn thư Trường để thực hiện:

· Lấy số công văn đi theo thứ tự của Trường.

· Nhân bản theo đúng số lượng yêu cầu.

· Đóng dấu hành chính, dấu chức danh, họ tên người ký.
Văn thư Trường có trách nhiệm quản lý và chuyển văn bản đúng địa chỉ, chính xác, nhanh chóng đúng thời gian quy định.

Văn thư Trường là đầu mối theo dõi việc chuyển văn bản đến nơi nhận.
5.5.4 Lưu trữ văn bản
Văn thư Trường sau khi ban hành giữ lại bản chính, phân loại và vào hồ sơ lưu trữ theo số thứ tự và thời gian của văn bản theo biểu mẫu BM.TCHC.08-03.
Các văn bản được lưu tại các đơn vị và văn thư trong thời gian theo quy định của nhà nước, sau đó được phân loại và thành lập Hội đồng để xem xét cho tiêu huỷ hoặc lưu trữ tiếp theo.
6. HỒ SƠ.

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu

	Hình thức huỷ

	1
	Sổ tiếp nhận tổng hợp công văn đến
	BM.TCHC.08-01
	Ban ISO
	
	Đốt

	2
	Sổ đăng ký công văn đến
	BM.TCHC.08-02
	Ban ISO
	
	Đốt

	3
	Sổ đăng ký công văn đi
	BM.TCHC.08-03
	Các ĐV
	
	Đốt

	4
	Bản gốc công văn đi và đến (hoặc bản fax)
	
	TCHC
	
	Đốt

	5
	Bản sao công văn đến và đi (gốc)
	
	ĐV
	
	Đốt


7. PHỤ LỤC.

1. BM.TCHC.08-01.:Sổ tiếp nhận tổng hợp công văn đến:
	Ngày đến
	Địa chỉ gửi đến
	Số lượng
	Nơi nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. BM-TCHC-08-02: Sổ đăng ký công văn đến:

	Ngày đến
	Số đến
	Tác giả
	Số và ký hiệu
	Ngày tháng của văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. BM-TCHC-08-03:Sổ đăng ký công văn đi:
	Ngày tháng của văn bản
	Số và ký hiệu
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Người ký
	Nơi nhận
	Đơn vị hoặc người nhận văn bản lưu
	Số lượng bản
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



























































































































































Lưu trữ văn bản





Theo dõi & Lưu hồ sơ





Xử lý





Phân phối 





Dự thảo





Kiểm tra


thể thức





Kiểm tra


nội dung





Phê duyệt





























Chỉ đạo 





Tiếp nhận





Văn bản đến





Yêu cầu























Làm thủ tục 


ban hành văn bản 








�Đơn vị xác nhận thời gian lưu và hình thức hủy các hồ sơ này (hoặc xem xét bổ cột thời gian lưu trước khi ban hành văn bản






