SO GIAODUC VADAOTAO ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ THANH PHO HO CHI MINH Djc 1ap — Ty do — Hanh phiic
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRUC

 QUYTRINH
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI

I. Muc dich va pham vi ap dung
1. Muc dich:

Théng nhat viéc quan ly van ban di, van ban dén dam bao kip thoi, chinh xéc, an toan,

thudn lgi va ding quy dinh.
2. Pham vi ap dung

Ap dung vao viée quan 1y van ban di, dén cta Truong THPT Nguyén Trung Truc.
3. Trach nhiém:

- Xdc dinh trach nhi¢m cua moi bo phén, ca nhan cla truong trong viée soan thao, xur
Iy, chuyén giao van ban di, dén trong pham vi truong.

- Nhan vién vian thu ¢6 nhiém vu:

+ Piang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén phat
van ban di

+ Tlep nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

+ Sap xép. bao quan va phuc vu viéc tra ciru, str dung ban luu vén ban.

+ Quan ly s dang ky van ban.

+ Quan ly, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td chirc; céc loai
con déu khac theo quy dinh.
I1. PINH NGHIA VA TAI LIEU HUONG DAN
1. Dinh nghia

Vin thu co quan 13 bo phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tc vin thu cia co quan,
t6 chuc.

Vin ban la thong tin thanh van duoc truyén dat bing ngoén ngir hodc ky hiéu, hinh
thanh trong hoat dong ctia cdc co quan, t6 chirc va duge trinh bay ding thé thirc, ky thuat
theo quy dinh.

Vian ban hanh chinh 14 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh, giai
quyét cong viéc cua cac co quan, to chirc

Vin ban di 1a tat ca cac loai vin ban do co quan, to chirc ban hanh

Vin ban dén 1a tat ca céac loai van ban do co quan, t6 chire nhan duge tir co quan, td
chire, ca nhan khac giri dén.

Van ban dién tir la van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao lap hodc dugce )
hoa tir van ban gidy va trinh bay dang thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

Ban thao vin ban 1a ban duoc viét hodc danh méy hodc tao lap bang phuong tién dién
tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua co quan, t6 chire. _

Ban géc van ban 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban, duoc nguoi co tham
quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky s6 trén van ban dién tir.

Ban chinh vén ban gidy 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dugc tao lap
tir ban ¢6 chir ky truc tiép ctia ngudi ¢6 thim quyén.

2. Tai li¢u hwéng din
- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.
- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B Noi vu huéng din quan ly
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van ban, 1ap hd s0' va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

- Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 ctia Bd Noi vu hudng dan thé thire
va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu vé cong tac vin
thur.
III. NOI DUNG
1. Quy trinh xir ly cac loai van ban dén
Trinh tw quan Iy vin bin dén

Trach nhiém Trinh tu cong viéce

Tiép nhan vin ban dén, ghi ngay dén, so dén vao 50
cong van dén, trinh Hi¢u truéng (trong ngay 1am viéc)
Vin thu Thoi gian lay van ban:

- Sang: 7h30

- Chiéu: 13h30

Xem xét, cho y kién, chuyén giao van ban dén (trong

Hiéu trudn s o
v g ngay lam viéc)

Chuyén cho bd phan, ¢4 nhan theo ¥ kién ctia Hiéu
Van thu huong (trong ngay lam viéc, chdm nhat la trong ngay
lam vigc tiép theo).

Nhan vin ban va giai quyét vin ban (trong ngay lam

G b0 phin; oA nlin i quan viéc, cham nhét 1a trong ngay lam vige tiép theo).

Vin thu Theo dai. don ddc viéc giai quyét vin ban dén.

a. Tiép nhan vin ban dén

Vin ban dén giri cho truong qua duong buu dién Van thu cia truong kiém tra s
lugng, tinh trang bao bi, ddu niém phong (néu ¢6), noi giri....sau d6 boc bi vin ban va
dong déu “DEN”. Nhirng van ban dén gui dich danh c4 nhan, vin thu chuyén truc tiép
cho c¢é nhan ¢6 lién quan (khong béc bi).

Nhirng van ban trén hé thong clia S& Gido dyc va Dao tao Thanh phé H6 Chi Minh
duoc vin thu download xudng, kiém tra sb lugng trang, in an can thén, déng dau “DEN”,
truong hop phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bdo cho noi giri xem xét, giai quyét.

Mau déu “PEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND- CP ngay 05
thang 3 ndm 2020 ctia Chinh Phu vé Cong tac van thu.

Vin ban dién tir: Van thu phai kiém tra tinh chinh xé4c va toan ven ctia vin ban dién tir
va thuce hién tiép nhén trén hé théng. Trudong hop phét hién c6 sai s6t hodc déu hiéu bat
thuong thi Van thu bio ngay ngudi c¢é trach nhiém giai quyét va théng bo cho noi giri
vén ban.

b. Piang ky vin ban dén

Van ban dén phai dam bao day du, ro rang, chinh xéc céc thong tin can thiét theo mau
s6 dang ky van ban dén. Nhitng van ban dén khong duge dang ky tai van thu co quan thi
don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén dugc dang
ky riéng theo quy dinh cua phép luat. Sau khi dong dau “PEN”, vin thu cho sé vin ban
dén, ngay thang nam van ban dén.

S6 cua van ban dén duoc Iy lién tlep theo thur ty va trinh tir thoi gian tiép nhan van
ban trong nim va dugc ding ky vao so theo diing miu quy dinh.

Vin ban dén duoc ding ky bang s6. miu sb theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05




thang 3 nam 2020 cua Chinh Phu.

Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudec.
c. Trinh, chuyén giao viin ban dén

Van ban duoc Van thu cua truong ludn trinh cho Higu truéng trong ngay. hodc cham
nhat 1a trong budi sang ngay lam viéc tiép theo dé chi dao giai quyét cong vigc, van ban
chuyén giao cho ca nhén, bd phan nao s& dugc Hi¢u trudng phé vao goc trén bén trai cia
véan ban va dugc van thu chuyen giao ngay cho ca nhén, by phén dugc giao nhi¢m vu xir
ly. Khi chuyen giao van ban gidy dén cho cac bo phan, c4 nhan phai ky nhan van ban.

Vin ban dén c6 déu chi mirc do khén phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc.

Viéc chuyén giao van ban luén dam bao chinh xdc va bi mdt ndi dung van ban.
d. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc glal quyet vin ban dén

Hi€u trudng nha truong ludn chi dao, giai quyét k1p thoi van ban dén va giao cho cac
Pho hi¢u trudng thue hign, theo di, don ddc viée giai quyét van ban dén. Sau khi nhén
dugc vin ban dén, ca nhan, bd phan c¢6 trach nhiém nghién ciru, giai quyét van ban den
theo thdi han quy dinh. Nhimg vian ban dén ¢6 déu chi mirc do khéan luén dugce giai quyét
ngay.

Mau dau “PEN” ctia Truong THPT Nguyén Trung Truc dugc khéc sin, hinh chit nht,
kich thuéc 35mm x 50mm thuc hién theo ding mau dau quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/NDP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phi vé cong tac vin thu.

TRUGNG THPT NGUYEN TRUNG TRU'C

S6 va ky hiéu HS: .....ceeuueee

Miu s6 ding ky vin ban dén tai Trueong THPT Nguyén Trung Truc
Bia va trang diu

SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRUC

SO PANG KY VAN BAN PEN

Nam: 2023
T BRAY sscmvmasnipuns dén PBAY sngsemannss
T 50 ..o, den so ...




N¢i dung ding ky vin bin dén
£ 53 g % . . | Donvi
Neay | 6 | Tac | SO | Nedy | Tenloaiva | = b ” | Noay | Ky | Ghi
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Méu sb theo ddi giai quyét vin ban dén
" A
Bia va trang dau
SO GIAO DUC VA DAO TAO THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRU'C
SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
Nam: 2023
T ngay....consmisians dAen ngay .................
Quyén §0: ...
N¢i dung diing ky theo ddi giai quyét viin ban dén
A . A ;op e A . A FoyeA
S6 Ten’ logl,‘so: ky hiéu, ngéxy, f?un VI | Thei han | Tién 35 So, k): hl(;l: Ghi
dén thang va tén co quan, t6 | hodc ngwoi 4 quyét lidi quyét vin ban tra kil
chirc ban hanh vin ban nhén gt quyet gial quy loi
(1) (2) (3) 4 &) (6) (7)

2. Quy trinh xir ly van ban di

Quy trmh cong van di qua dudng gidy:
a. Cap so, thoi gian ban hanh van ban
S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc lay theo thir ty va trinh tu thoi gian ban hanh
van ban cia truong trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két
thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam), 5O va ky hi¢u van ban cua co quan la duy nhat
trong mot nam, thdng nhat giira van ban gidy va van ban dién tir. S6 luong vén ban di
mdi ndm cua truong khong qua 200 vin ban nén nha truong chi sir dung 01 quyén s6 vin
ban di va léy s6 lién tuc cho céc loai van ban: Quyét dinh, to trinh, cong vén, ké hoach....
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Déi véi van ban gidy, viée cap sd, thoi gian ban hanh duge thuc hién sau khi ¢6 chir ky
cua lanh dao nha truong.
b. Ping ky vin ban di

Vin ban phai dam bao day du, chinh xac cac thong tin can thlet ctiia van ban di. Vin
thu cua truong dang ky vin ban vao so dang ky van ban di, mau sb duge thye hién theo
quy dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.

Vin ban mét dugc dang ky theo quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mat nha nude.
¢. Nhén ban, dong déu, ky s6 ciia co quan, t6 chirc va dau chi mire 4 mét, mirc do
khén

Vin ban di dugc nhan ban theo dung s6 lugng duoc xéc dinh ¢ phﬁn noi nhan cua van
ban, va dong ddu vao vian ban trude khi phat hanh.

d. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di

Céc van ban di dugc hoan thanh thu tuc tai vén thu va phat hanh trong ngay véan ban
d6 duge ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khandugc phat hanh va
guri ngay sau khi 1anh dao ky va déng du vao vin ban.

Viéc phat hanh van ban mat di phai dam bao bi mat ndi dung ctia van ban theo quy
dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mét nha nudc, dung s6 lugng, thoi gian va noi nhan.

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duge stra doi, thay thé bang
van ban ¢ hinh thire trong duong. Vén ban da phat hanh nhung ¢6 sai sot vé thé thue, ky
thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cia Trudng, bd
phén ban hanh van ban.

Thu héi van ban: Ddi véi vin ban gidy, truong hop nhin duge van ban théng bao thu
ho6i, bén nhan co6 trach nhiém giri lai van ban da nhan. P&i véi van ban dién tir, truong
hop nhan dugc van ban thong bao thu hdi, bén nhan hay bo van ban dién tir bi thu hoi
trén hé thdng, dong thoi thong bao qua hé théng dé bén giri biét.

e. Luru vin ban di

Ban gbc vin ban duge luu tai van thu cua truong va duge déne dau ngay sau khi phat

hanh, sip xép theo thir tr dang ky. Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc.

Méu s6 diang ky van ban di tai Treong THPT Nguyén Trung True
Bia va trang dau

SO GIAO DUC VA PAO TAO THAl\IH PHO HO CHI MINH
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRU'C

SO PANG KY VAN BAN DI

Nam: 2023
T NGAY «vssssssmnssniss dién LAY vssvossiziswsinis
TR 80 v P71 B

Quyén sb: ....




Noi dung dang ky van ban di

S6. kv Nos Tén loai va Noi Don vi, sS4
0O, Ky | NBAY | prich yéu ndi | Ngwoi | o' | nguoi Ngay | Ky | Ghi
hiéu |thang vin : . nhan A 1 - | lrgng 2 , .
o 3 dung ky | . ;. |nhanban| chuyén | nhidn | cha
vin bin ban B Bk vin bian ban
van ban loru
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) |(10)

3. Quén ly va sir dyng con diu
a. Quan Iy con diu

- Hiéu trudng ra quyét dinh giao nhiém vu giit dau cho Vin thu co quan quan ly, st
dung.

- Van thu co6 trach nhiém:

+ Bao quan an toan, sir dung con du tai co quan.

+ Chi giao con ddu cua co quan cho ngudi khac khi dugc phép bing van ban cua
nguoi ¢6 thim quyén. Viéc ban giao con déu cta co quan phai duoc 14p bién ban.

+ Vin thu co quan phai true tlep dong dau vao van ban va chi dong dau vao van ban
da c6 chir ky ciia ngudi ¢6 thim quyén va ban sao vin ban do co quan, t6 chirc truc tiép
thue hién.

b. Str dung con déiu

- DAu dong phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va dung ding muc ddu mau do theo
quy dinh.

- Khi déng déu 1én chir ky, ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

- Céc véan ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Déu dugc dong lén
trang dau, trim mot phan tén co quan hodc tidu dé phu luc.

- Viée dong dau treo, dau gidp lai trén van ban gidy do nguoi dimg dau co quan, to
chire quy dinh.

- Dau giap lai duoc dong vao khoang gitra mép phai cua véan ban hodc phu luc van ban,
trim 1én mot phan cac to gidy; mdi ddu dong t6i da 05 t& van ban.
IV. Luru trir:

a. Luu S6 ding ky vin ban di va dén, van ban gidy tai Phong gido vu.

b. B phan, ¢4 nhén tiép nhan vin ban dén luu van ban dén tai ho so giai quyét cong
vigc.

‘Bui Thi Kim Tuyén



