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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PONG NAI Poc lap — Tw do — Hanh phic

Sé: 285 /QP-DHPN Pong Nai, ngavd¥ thang 3 ndm 2020

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thii tuc, thim quyén ban hanh
van ban, quan ly van ban trong Truong Dai hoc Dong Nai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG NAI

~Can cu Quyét dinh s6 195/QD-UBND ngay 21 thang 01 nam 2011 cia UBND
ti’qh Pong Nai vé viéc phé duyét “Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc
bong Nai™;

Can ¢t Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh pha vé kiém
soat thu tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh
phu vé stra doi, bo sung moét so diéu cua Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 15/03/2020 caa Chinh phii vé cong
tac van thu;

~ Can cir Thong tu s6 01/201 /TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu huéng
dan thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

Xét dé nghi cta Trudéng phong T6 chire — Hanh chinh,

QUYET PINH:

~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé trinh ty, thi tuc,
tham quyén ban hanh véan ban, quan ly van ban trong Truong Dai hoc Dong Nai”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trudng phong To
chirc — Hanh chinh chiu trach nhiém hudng dan thuc hién Quyét dinh nay.
Diéu'S. Truong cac don vi thudc Truomg Dai hoc Déng Nai chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC PONG NAI Poc 1ap — Tuw do — Hanh phie
QUY PINH

Vé trinh tu, thii tuc, thAm quyén ban hanh vin bén, quan ly van ban
trong truong Dai hoc Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6285 /OP-PHDN ngayo¥ thing3 nam 2050
cua Hiéu truong Trieong Pai hoc Dé‘ng Nai)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

I. Vin ban nay quy dinh vé trinh tu, thu tuc, thém quyén ban hanh van ban,
quan ly van ban trong Truong Dai hoc Dong Nai, bao gébm: Truong Dai hoc Dong Nai
va cac don vi thudc Truong Pai hoc BDong Nai.

2. Vian ban nay khong ap dung déi véi Truong Mam non Thuc hanh, Truong
Pho thong Thuc hanh Su pham.

Piéu 2. Nhirng nguyén tic chung

I. Viée soan thao, thim dinh, ban hanh va quan ly van ban phai dam béo tinh
h¢ thong va thong nhat trong toan Trudng.

2. Van ban ban hanh phai dam bao tinh hop phap, tuan thu cac quy dinh vé
trinh tu, thi tuc va thim quyén ban hanh.

3. Noi dung van ban phai cu thé. sat véi thuc tién va co tinh kha thi.

4. Van ban hudng dan thyuc hién thi tuc giai quyet cong viéc cho ca nhan, t6
chire phai don gian, dé hiéu, dé thuc hién; dam bao tiét kiém thoi gian va chi phi coa
c4 nhén, to chirc.

5. PBon vi soan thao van ban chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung van
ban soan thao.

CHUONG II
SOAN THAO, THAM PINH VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 3. Soan thao viin ban

1. Giao nhiém vu soan thao

Can ctr tinh chat néi dung cdng viée can giai quyét, Ban Giam hiéu. Truong
don vi giao nhiém vu soan thao hodc chu tri soan thao cho don vi, ca nhan.

2. Céc budc soan thao van ban

Khi soan thao van ban, don vi. c¢a nhan dugc giao chu tri soan thao c¢é trach
nhiém thuc hién cac cong vi¢e sau:



a) Xac dinh hinh thae, ndi dung, do mat, do khan cua van ban can soan thao:

b) Thu thap. xtr ly thong tin ¢6 li€n quan;

¢) Soan thdo van ban.

3. Dy thao van ban phai dam bao céac yéu ciu sau:

a) Vé thé thuc: thuc hién dung quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu hudng dan thé thuc va ky thudt trinh bay vdn ban
hanh chinh.

b) Vé noi dung: noi dung van ban phai dam bao giai quyét duge nhimg yéu
cau dat ra, dugc trinh bay ngan gon, ro rang, dé hiéu; 'khong sur dung tir nhiéu nghia.
D&i vé6i vin ban tra 1d ché do, chinh sach phai cu thé, ding ndi dung ma don vi, ca
nhan yéu cau, khong tra 10i chung chung; van ban ban hanh dung tham quyén, khong
trai voi quy dinh cia phép luat va van ban hudng dan cua Truong.

Ngoai ra, déi v6i van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cua Truong, khi
soan thao, don vi. ca nhan soan thao co trach nhiém ra soat, dbi chiéu véi cac van ban
da ban hanh trude do con hiéu luc dé tr;mh chong chéo, mau thuin; xac dinh ro ddi
turong, pham vi di€u chinh ctia van ban dé van ban phu hop véi thuce tién va c6 tinh kha
thi.

Piéu 4. Lay vy kién tham gia dy thao viin ban

1. Cac vin ban phai lay y kién tham gia:

a) Céc van ban tra 10i ché d9, chinh sach ¢6 lién quan dén chuyén mén nghiép
vu cua hai don vi tr¢ [én;

b) Van ban hudng dan nghiép vu toan Truong, cac quy dinh, quy ché;

¢) Vin ban huéng dan thuc hién thii tuc giai quyét cong viée cho ci nhan, to

chuec;

2. Déi tuong 14y ¥ kién

a) Vian ban quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay lay y kién ctia don vi c6 lién
quan;

b) Vin ban quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay:

- Vin ban hudng dan nghiép vu toan Truong 1y y kién cua cac don vic lién
quan;

- Cac quy dinh, quy ché ly y kién cua tat ca cac don vi trong Truong.
¢) Van ban quy dinh tai diém c khoan 1 Didu nay sau khi lay y kién cta cac
don vi, don vi ldy ¥ kién ¢6 trach nhiém tiép thu, giai trinh va hoan chinh du thao van

ban trinh Ban Giam hiéu cho y kién. Sau khi ¢6 y kién cua Ban Giam hiéu, don vi tlep
thu, giai trinh va hoan thién du thao trude khi trinh Hiéu trudng ky ban hanh van ban.

3. Ho so lay v kién
a) Vin ban dé nghi lay y kién;
b) Du thao van ban can xin ¥ kién;
¢) Ho so. tai liéu ¢6 lién quan.
) Doi voi van bép huc’mg dﬁr} thuc hién thu tuc giai quyét cong viéc cho ca nhén,
to chure, trong ho so ldy y kién cdn ¢6 thém ban danh gid tdc dong cua thu tuc giai
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quvet cong vi€c: van ban dé nghi lay v kién can ghi ro van dé xin y kién, xac dinh rd
su can thiét, tinh phap 1y va hop phap cia thu tuc giai quyét cong viéc.

4. Trach nhiém tham gia y kién

a) Pon vi duogc lay v kién co trach nhiém tham gia trong thoi gian nhu sau:

- béi vgi van ban tra loi ché do, chinh sach: cham nhét 02 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan du ho so gt lay y kién.

- Déi voi van ban huong dan nghiép vu toan Truong, cac quy dinh, quy ché:
cham nhat 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so gui lay v kién.

Déi voi van ban hudng dan thuc hi¢n thu tuc giai quyet cong viéc cho cd
nhan. 10 chirc: cham nhat 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so gui lay y kién.

b) Pon vi dugc 1y y kién co trach nhiém tham gia béng van ban; néu rd
ndi dung nht tri; ndi dung khong nhat tri, Iy do; huéng dan sira doi, ndi dung dé nghi
bo sung.

5. Trach nhiém cta don vi lay ¥ kién

Pon vi ldy y kién co trach nhiém nghién cury, tiép thu cac y kién tham gia.
Truong hop khong ti€p thu y kién, phai giai trinh cu thé. Viéc tiép thu, giai trinh y kién
dbi voi van ban huéng dan thuc hién tha tuc giai quyét cong viée cho ca nhén, t6 chure
phai dugc thé hién thanh mot phan riéng trong van ban tiép thu, giai trinh.

Diéu 5. Duyét va ky tit dy thao vin ban

1. Sau khi soan thao xong van ban, don vi hodc cd nhan soan thao van ban
phai trinh nguoi ¢6 trach nhiém xem xét va ky duyét du thao van ban.

2. Truong don vi hodc nguoi chu tri soan thao védn ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé d¢ chinh xac cua ndi dung, thé thuc du thao van ban.

3. Ky tat du thao van ban

a) Trach nhiém ky tat van ban

- Di véi van ban cia Truong:

Van ban do Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng ky thi Trudng don vi soan thao
phai kiém tra, ky tat vao van ban. Truong hop van ban do nhiéu don vi phoi hop soan
thao thi Truong don vi chu tri ky tat vao van ban.

Van ban do Truéng don vi ky thira 1énh thi vién chirc soan thao ky tit.

Lanh dao phong Té chirc — Hanh chinh kiém tra va ky tat trude khi phat hanh
cac van ban do Truong ban hanh.

- D6i véi van ban cta cac don vi:

Van ban do Lanh dao don vi ky thi vién chitc soan thao ky tit vao van ban.

b) Vi tri ky tit van ban

- Chir ky tat ctia don vi, cd nhan soan thao van ban dugc ky sau chir cudi cung
cta ndi dung van ban. Kich ¢& chir ky tit khong vuot qua 0,5 cm?

- Chir ky tat phat hanh van ban cta Phong T6 chirc — Hanh chinh dugc ky tai
dong cudi cua phan“Nei nhdn”. Kich ¢ chir ky tat khong vuot qua 0.3 cm”.

Piéu 6. Panh gia tac dong thi tuc giai quyét cong viéc cho ca nhan, tb
chire
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L. Don vi duoc phan cong chu tri soan thao van ban hudng dan thuc hién thi
tue giai quyét cong viéc cho ca nhan, to chirc phai danh gia tac dong cta thi tuc giai
quyét cong viéc theo cac tiéu chuan sau:

a) Su can thiét cta tht tuc giai quyét cong viéc;

b) Tinh hop ly cta thi tuc giai quyét cong viéc;

¢) Tinh hop phap cua thu tuc giai quyét cong viée;

d) Cac chi phi tuan thu thu tuc gidi quyét cong viéc.

2. Viéc danh gia tac dong ciia thu tuc giai quyét cong viée cho ca nhan, td
chtrc dugce thuc hién theo cac Phu luc ban hanh kém theo Cong van s6 7416/PVCP-
TCCV ngay 15/10/2010 cta Van phong Chinh phu v¢ tai liéu huéng dan danh gia tac
dong quy dinh veé thd tuc hanh chinh.

Diéu 7. Pon vi thAm dinh dy thao van ban

Phong T6~ch1'rc — Hanh chinh thdm dinh du thao van ban do Truong ban hanh,
van ban huong dan thuc hién thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua
Truong.

Piéu 8. Trach nhiém cia don vi thAm dinh dy thdo vin ban

1. Tham dinh du thdo van ban ding thoi han quy dinh tai diém ¢ khoan 2,
biéu 11 Quy dinh nay.

2. Tham gia cung don vi chu tri soan thao khao sat thue té vé nhitng van dé
thudc n(f),i du‘ng‘cﬁa du thao khi céan th,iét. Trglo doi truc tioép vdi don vi soan thao vé
nhitng van dé€ can lam rd hodc nhitng van dé can sura doi, bo sung.

3. Phéi hop véi don vi chu tri trong qué trinh soan thao van ban.

4.,Yéu'c§u don vi soan thao cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén du thao
van ban néu thay can thiét.

Piéu 9. Pham vi thim dinh du thio viin ban

1. B6i véi van ban hanh chinh, van ban tra 15i ché d¢, chinh sach

a) Tham dinh vé thé thirc van ban, k¥ thuét trinh bay theo quy dinh ctia Thong
tus6 01/2011/TT-BNV.

b) Tham dinh vé ndi dung: dam bao ndi dung van ban dé hiu, phit hop véi
quy dinh ctua phap luat, hudng dan cua Truong; ding tham quyén; khong chong chéo,
trung lap véi cac van ban da ban hanh; dam bao tinh kha thi.

2. Béi voi van ban huéng dan nghiép vu cia Truong, cac quy dinh, quy ché va
dé an, pham vi thim dinh nhu quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Ngoai ra, cin thim dinh
thém cdc ndi dung sau:

a) Su can thiét ban hanh van ban;

b) Doi tuong, pham vi diéu chinh cua van ban;

¢) Tinh thong nhat, tinh hé thdng va tinh kha thi ca van ban; dam bao vin ban
khong chong chéo véi cac van ban khac cia Truong dang con hiéu luc thi hanh.

3. P6i véivan ban hudng dan thuc hién thi tuc giai quyét cong viée cho ca
nhan. to chuc, pham vi tham dinh nhu quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.
Ngoai ra, can tham dinh thém cdc ndi dung sau:

- Tinh hop Iy cua thu tuc giai quyét cong vide:
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- Chi phi tuan tha thu tuc giai quyét cong viéc.

Diéu 10. H6 so thim dinh dy thao viin béan

1. Hb so tham dinh

a) D41 voi van ban hanh chinh, van ban tra 101 ché do, chinh sach:

- Cong van dén di qua xtt 1y;

- Phiéu trinh giai quyét cong viée theo mau kém theo Quy dinh nay:

- Du thao van ban lan cudi;

- Y kién chi dao cua Ban Giam hiéu (néu co);

- Y kién tham gia cta cac don vi, ca nhan lién quan (néu c6);

- Céac van ban c6 lién quan.

b) Déi v6i van ban huéng dan nghiép vu cia Truong, quy dinh. quy ché. dé
an:

- To trinh vé viée giai quyet cong viéc. To trinh phal néu rd su can thiét ban
hanh van ban; dbi tuong pham vi diéu chinh cta van ban; y k1en cac don vi, ca nhan ¢c6

lién quan; nhimg van dé con co y kién khac nhau; viée tiép thu, giai trinh y kién va
quan diém ciia don vi chd tri soan théo;

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo mau;

- Du thao véan ban lan cudi;

- Y kién chi dao cta Ban Gidm hiéu;

- Y kién tham gia cta cac don vi;

- Céac vin ban, tai liéu khac ¢o lién quan.

¢) Ho so thim dinh d6i v6i van ban huéng dan thuc hién thi tuc giai quyét
codng viéc cho ca nhan, t chirc ngoai cac quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay phai

¢6 thém ban danh gid tac dong veé thu tuc giai quyét cong viée cho ca nhén, to chuc
theo quy dinh tai Diéu 6 Quy dinh nay.

Diéu 11. Quy trinh thim dinh dw thao viin béan

1. Tiép nhan ho so tham dinh

a) Don vi chu tri soan thao ¢ trach nhiém giri ddy di hd so tham dinh du thao
van ban theo Diéu 10 Quy dinh nay dén don vi tham dinh.

b) Pon vi tham dinh ¢6 trach nhiém tiép nhan va kiém tra ho so thdm dinh,
trong truong hop thieu ho so tham dinh, don vi tham dinh yéu cau don vi chu tri bd
sung trong ngay lam viéc.

2. T4 chirc thdm dinh du thao van ban

a) Pon vi thdm dinh td chirc thdm dinh dy thao van ban

- Truomg hop théng nhét véi du thao van ban, don vi thdm dinh trinh ky véan
ban theo quy dinh.

- Truong hop khong dong y voi du thao van ban, don vi thim dinh trao doi
truc tiép vai don vi soan thao dé thong nhét y kién. Néu chua théng nhét duge y kién,

don vi tham dinh c6 van ban gu1 don vi soan thao, dong thot bao cao Hiéu truong cho
y kién chi dao.

b) Bon vi chu tri soan thao van ban ¢¢ trach nhiém:



- Cung cdp thong tin tai liéu ¢ lién quan dén dy thdo van ban theo yéu cau
cua don vi tham dinh:

- Giai trinh vé du thao van ban khi ¢6 yéu cdu cua don vi thim dinh;

- Phéi hop véi don vi tham dinh nghién ciru tiép thu, chinh ly du thao van ban.

¢) Thoi han tham dinh mot du thao van ban cham nhét khong qua 02 ngay lam
viée; ddi voi van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cta Truong, dé an, to trinh hodc
vén ban ¢6 ndi dung phurc tap khong qua 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so.

Truong hop can rut ngan thoi gian phai ¢6 y kién ctia Ban Giam hiéu hoac Truéng don
vi chu tri soan thao.

Piéu 12. Tham quyén ban hanh vin ban

l. Truc‘mg~ban hanh van ban quan ly, chi dao hoat dong cua Truong, van ban
quy dinh, hudng dan nghi€p vu va cac van ban khac theo chuire nang, nhiém vu do Nha
nudce quy dinh.

2. Don vi ban hanh van ban dé to chie thuc hién theo van ban quy dinh,
huéng dan nghiép vu cia Truong va cac vin ban khac ding chitc nang, nhiém vu dugc
giao.

Piéu 13. Tham quyén ky ban hanh vin bén

I. Hiéu truéng ky tit ca cac van ban theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
duoc giao; ky cac van ban diéu chinh, bd sung nhiém vuy, ké hoach, du toan thu, chi;
ky cac van ban giri Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu, cac Bo, Nganh, Uy ban nhan dén
tinh, thanh phd truc thude Trung wong; ky céc van ban giii cac tdng cuc, cuc, vu, vién
thudc cac Bo, Nganh, van ban g cac so, nganh dia phuong; ky cong b6 thii tuc hanh
chinh thudc thdm quyén giai quyét cta Truong.

Hi€u truong co thé Gy quyén cho Pho Hiéu truéng ky mot sé van ban thudce
tham quyén cua Hi¢u trudng (co van ban quy dinh riéng).

2. Pho Hi¢u truong ky thay Hi€u truong cac van ban thudc linh vue phén cong
phu trach; van ban dugc Hi€u truong uy quyén. Pho Hi€u trudng bao cao Higu trudng
trude khi ky nhitng van ban lién quan dén toan Truong va nhitng véan ban c6 ndi dung
quan trong khac. Phé Hi¢u truong chiu trach nhiém trude phap ludt va trude Higu
truong vé ndi dung van ban da ky.

Vin ban do Phé Hiéu truéng ky, khi phat hanh phai giri Hiéu truong dé bao
cdo.

3. Truong phong T6 chire — Hanh chinh ky thira I€nh Hi€u trudng cac véan ban
c6 ndi dung hudng dan nghiép vu, tra 101 cdc van dé chuyén mon thudc pham vi chire
nang, nhiém vu va cac van ban khac khi duge phéan cong.

Ngoai viéc ky thtra 1énh Hi¢u truong céc van ban c¢6 ndi dung thude chirc
nang, nhiém vu, Truéng phong To chire - Hanh chinh ky thira 1énh Hiéu truong sao
trich cac van ban; ky thong bao, két luan cua Hiéu tru’png dé chi dao hoat dong chung
cua Truomg; ky thong bao két qua xur ly phan anh, ki€n nghi cua ca nhan, t6 chuc; ky
gidy moi hop va mot s van ban khac khi dugce uy quyén.

4. Ph6 Trudng phong T chirc — Hanh chinh chi dugc ky thay Truong phong

trong truong hop Trudng phong di cong tac. nghi phép. nghi 6m dau hodc vang mat vi
cac ly do khac tir ba ngay tro 1én ma van ban can phai ky gap dé giai quyét cong viéc.

Piéu 14. Quy trinh trinh ky vin bin cip Truong



. Bon vi soan thao van ban:

- Tién hanh soan thao, in ban thao van ban, ky tat vao ban thao:

- Lanh dao don vi kiém tra ban thao va ky nhéy;

- Lanh dao don vi trinh Ban Giam hi¢u ky duyét.

2. Phong Tb chirc — Hanh chinh:

- Kiém tra thé thirc van ban;

- Nhén van ban da ky duyét. cap sb, ghi ngay, thang, nam phat hanh van ban;

- Nhén ban, dong dau vao vin ban chinh va ban gdc;

- Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat van ban tdi cac don vi, c4 nhén lién
quan;

- Sap xép, luu trr van ban gdc c6 dong dau.

Chwong III
QUAN LY VAN BAN

Piéu 15. Phén céng xir Iy vin ban cip Truong
I. Truémg Phong To chirc — Hanh chinh giap Hiéu truéng quan 1y van ban
dén, vén ban di va viéc sao in van ban; don ddc va lap ho so theo dai viée xir ly van

ban; tdng hop bao cdo tinh hinh xir Iy van ban trong cac budi hop giao ban Lanh dao,
giao ban co quan;

2. Truong don vi chiu trdch nhi€ém trude Hi€u trudng veé viée xur ly van ban,
quan ly ho so, tai liéu cua don vi; kiém tra, ky xac nhén vao bao cao thong ké tinh hinh
Xt ly van ban dinh ky ctua don vi do Phong T6 chirc — Hanh chinh chuyén dén;

3. Truong Phong T6 chirc — Hanh chinh va Trudng cac don vi ¢6 trach nhiém
xdy dung va td chuc thuc hién ké hoach tng dung cong nghé thong tin trong quan ly
van ban;

4. Van thu Truong cé trach nhiém cédp nhat van ban dén da co sb dén va vin
ban di da phat hanh, trlr van ban mat, vao co s¢ dir li€u theo phan cap vé tham quyén
quan ly va xu ly van ban;

5. Van thu don vi ¢6 trach nhiém gitip Truéng don vi theo ddi. ddi chiéu
két qua xur ly van ban cua don vi dinh ky hang thang véi Phong T chac — Hanh chinh:
cép nhat day di van ban dén, van ban di cia don vi vao may tinh theo chwong trinh
quan ly van ban; chiu sy kiém tra, huéng dan, quan ly vé nghiép vu cong téc van thu
cua Phong T6 chic — Hanh chinh.

Piéu 16. Quan Iy vin ban dén

1. Tiép nhan van ban

a) Van ban dén phai duge lam thu tue tiép nhan ngay trong ngay: néu van ban

dén vao cudi budi chicu co thé 1am thu tuc tiép nhan vao sang ngay lam viée tiép theo,
trir trrong hop van ban dén ghi muac do khan;

b) Cong chire, vién chire Truong khi nhén van ban do Léanh dao chuyén lai
hodc truc tiép nhan tir cac co quan, ca nhan ngoai Truong phai chuyén cho Van thu



Truong dé 1am thu tuc tiép nhan va chuyén giao theo quy dinh. Nhing van ban dén
khong dugce dang ky tai van thu, cadc don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyeét.
2. Dang ky van ban
a) Van thu Truong tiép nhan van ban dén, klem tra tinh trang bi dung vén ban,
boc bi. dbi chiéu sd cong van trong va ngoai bi; néu c6 phat hién dau hiéu bat thuong,
sai sOt phai bao ngay cho Truong Phong T6 chiac — Hanh chinh giai quyet va thong

bao cho noi gui van ban. Dong diu “Pén” 1én goc phia tri ngay dudi phin trich yéu
ctia trang van ban, ghi s6 dén, ngay dén va dang ky vao S6 Cong van dén.

b) T4t ca cac vin ban gidy dén (ké ca van ban ¢6 ddu chi mirc d6 Mat) thude
dién dang ky tai Van thu déu phai duge boc bi va dong dau © D" ”. Van thu Truong
khong dugc boc bi cac truong hop sau: vin ban gui cho cac td chirc Dang, cac doan
thé trong co quan; van ban giri dich danh ngudi nhan; thu riéng c4 nhan.

¢) Vén thu Truong lam thu tuc gut tra lai nhitng van ban khong dang thu tuc
hanh chinh nhu: trinh vuot cip, ky khong ding tham quyén, van ban khong dau hoac
dau den, vén ban khong so, khong ghi ngay thang ndm ban hanh (trir ban Fax, cac van
ban trong ho so kém theo).

d) Van ban g dén Van thu Truong déu phai nhap dir liéu vao phan mém
quan ly van ban.

e) Déi vai van ban dién t, Vin thu Truong phai kiém tra tinh xac thuc va
toan ven cua van ban dién tr; néu cé phat hién dau hi¢u bat thuong, sai sét phai bao
ngay cho Truong Phong T6 chirc — Hanh chinh giai quyét va thong bao cho noi giri
van ban. Tién hanh in thanh van ban giay, dong dau “Dén”, dang ky vao S6 Cong vén
dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén

a) Van ban dén sau khi hoan tat thu tuc tiép nhan va dang ky, van thu Truong
trinh Ban Giam hiéu. Sau khi Ban Giam hiéu ¢ y kién giai quyét, van thu Truong
chuyen ngay van ban dén don vi hodc c4 nhan dugc giao xtt ly va sao gui cac don vi
phdi hop (néu c6); doi véi nhiing véan ban khén trinh Ban Giam hiéu xir Iy gép nhung
do Ban Giam hiéu di cong tac vang thi Phong T chirc — Hanh chinh chu dong sao gui
va chuyén ngay dén don vi chirc nang xir ly va bao cao Ban Giam hiéu.

b) Déi véi bi cong van thudong gui dich danh hodc ghi “chi ngudi ¢6 tén trén
phong bi méi duoc boc, van thu Truong chuyén dén dung tén nguoi nhan. Nguoi nhén
tdy tinh chat, mac d6 quan trong cua van ban chuyén van thu Truong dé dang ky cong
van dén hoac Ivu lai don vi va 1ap s6 theo doi riéng;

¢) Déi v6i dién mat van thu Trudng chuyén cho Ban Giam hiéu ngay sau khi
tiép nhan: sau khi Ban Gidm hiéu tra lai, van thu Trudong chuyén ngay cho don vi lién
quan xtr ly. Khi xir ly xong, don vi duoc giao cha tri phai chuyén cho van thu Trudng
dé lam thu tuc hoan tra theo ché do bao mat ciia Nha nude quy dinh:

d) Khi giao nhan van ban dén cho don vi, van thu Truong ghi vao s6 giao
nhan, van thu don vi hodc ngudi nhéan thay kiém tra va ky vao so nhan cong van:

e) Lanh dao don vi: tlep nhéan van ban, tai liu, cdp nhat vao co sd dir liéu,
theo doi viéc xur Iy van ban cua tirng chuyén vién trong don vi; dinh ky bdo cao voi
Ban Giam hiéu tinh hinh xir ly van ban. giai quyét céng viéc cua don vi minh;
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~2) Van ban chuyéh dén né'uwnhéquia,chi. lanh dao don vi ¢o trach nhiém
chuyén tra lai ngay van thu Truong dé chuyén dén don vi ¢o trach nhiém xu ly.
4. Thoi han xir Iy van ban dén
a) D6i voi cic van dé khan: Truong Phong T6 chire — Hanh chinh phdi hop
vGi cac don vi chire nang xir ly ngay sau khi tiép nhan van ban dén tr van thu Truong.

b) Dbi vai van ban c6 thoi han thi xtr ly theo thoi han ghi trén van ban; déi voi
don. thu khiéu nai té céo g1a1 quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai t6 cdo.

c) Déi voi cac van dé thong ‘thuong: don vi, cd nhén c6 trach nhiém xir ly
cham nhét 02 ngdy lam viéc sau khi tiép nhan van ban tir co quan. Truong hop véan ban
dén lién quan dén nhiéu linh vure, van ban c6 noi dung phirc tap thi thoi han xu ly
cham nhat 1a 03 ngay lam viéc.

d) Néu xét thay kha nang khong thé hoan thanh thoi han xtr ly van ban theo
quy dinh, don vi, ca nhén tiép nhén vén ban co trach nhiém bdo cdo Truong don vi dé
giai quyeét.

Piéu 17. Quan ly viin ban di

1. Phat hanh van ban

- Van thu Truong chi tiép nhan va phat hanh nhitng vén ban da dugc danh
mdy. khong sura chira, tay xoa. Van thu tién hanh kiém tra lan cudi thé thire va ky thuat
trinh bay; dang ky 56, ngay, thang, nam; d6 mat, khan (néu c6), vao sb theo doi quan
ly cong van; kiém tra s6 luong van ban can phat hanh trude khi nhéan ban.

Vin thu ¢6 trach nhiém phat hanh vén ban ngay trong ngay van ban duoc ky.
2. Luu van ban di

a) Ban gbc 1a ban thao cubi ciing duge ngudi co tham quyén duyét, luu tai van
thu Truong; ban chinh 1a ban hoan chinh vé néi dung thé thirc van ban duge don vi
ban hanh, luu trong ho so cong vi¢c cua don vi soan thao van ban.

b) Ban gdc luwu tai van thu Truong va don vi phai duoc déng ddu va sap xép
theo thir dang ky.

¢) Vin thu Truong sip xép hé thong cac ban luu, phat hanh dam bao khoa hoc,
dé tra ctru dé phuc vu cho viéc nghién ctru stir dung va ndp luu vao luu trit Truong.

Diéu 18. Sao viin bin

1. Céc hinh thirc sao dugc quy dinh tai vin ban nay gom ban sao y ban chinh,
ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao va ky thuat trinh bay ban sao dugc thyc hi¢n theo dung
quy dinh tai Diéu 16 va Diéu 17 Thong tu s6 01/201 1/TT-BNV.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hi¢n theo ding
quy dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu va c6 gia
tri phap Iy nhu ban chinh.

4. Ban sao chyp ca dau va chir ky cua van ban khong dugc thuc hién theo
dung thé thuc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay chi ¢6 gia tri thong tin, tham khao.

Piéu 19. Trach nhiém ciia céng chirc, vién chirc trong quén ly vian ban

1. Cong churc. vién chuc thudoc Truong trong pham vi trach nhiém cua minh
phai quan ly van ban ding quy dinh. Hét gio lam viéc. van ban tai liéu, hd so cong



11

viéc phai duge cat gilt vao ti ¢6 khoa; nhitng dot nghi [€, tét dai ngay phai niém phong
tu dung van ban, ho so, tai liéu trong phong lam viéc.
2. Khong dugce tu y sao chép, cung cap tai lieu cho co quan va ngudi khong céd

lién quan dén ndi dung van ban biét nhirng ho so. tai liéu dang xu 1y, da xir Iy khi chua
coy kién cua nguoi c6 trach nhiém.

3. Ho so, tai liéu mat phai duoc quan ly chat ché theo ché do bao mat ctia Nha
nudc; khong tu v sao chyp ho so, tai li¢u mat; khong chuyeén ho so tai liéu mat bang

phuong tién fax, mang Internet hodc cac phuong tién truyén thong dai ching khéc,
truong hop can thiét phai duoc Hiéu truong quyét dinh.

Chuwong 1V
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thwe hién

I. Truéng Phong Té chirc - Hanh chinh giup Hiéu truong hudng dan, kiém tra,
don dbc cac don vi thuc hién Quy dinh nay; thuong xuyén bao cao Hi€u trudong veé
viée thue hién Quy dinh va dé xuét sira dbi, bo sung cho phi hop.

2. Truong don vi thude Truong can cir vao Quy dinh nay ban hanh quy dinh
trinh ty, thu tyc, thAm quyén ban hanh vin ban, quan 1y van ban tai don vi néu thay
can thiét./.




