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Quy trinh: QUAN LY VAN BAN PEN
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PAC TA QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN

Trang 4/7

Bo
~ r A . A A > H -A
Tén budc E R phian/don | B4 phan/PV | Két qua v Bieu
Stt A X Dac ta 5 St el hoan x
cong viec ; vi thue phoi hop dat duge . mau
hién thanh
- TAt ca cac van ban dén Nha truong déu phai
quan ly tap trung, thong nhat tai van thu thudc
Phong TC-HC dé lam thu tuc ti€p nhén, ding
ky vao s6 quan ly van ban cua Nha truong.
- Vin ban guri riéng cho ca nhan, cac doan thé
hodc do cac ca nhan di hop, tap huan nhéan truc T
tiép mang vé: Néu ndi dung co lién quan dén i &
cong viéc chung cia Truong thi c4 nhan nhan lgnf
van ban c6 trach nhiém chuyén vé Phong TC- viee
HC dé lam thu tuc dang ky. : Fi
T N NelLS Seith bl - Truong ngay
i g - Sau khi tiép nhén van ban, Nhan vién van thu AR 4
Tiép nhén vin RS A g ; Nhéan vién | phong TC- Sk A sau
1 SR phai kiém tra so bd vé so lugng, tinh trang bi & Tiép nhan :
ban dén. S BT e o e van thu HC khi
thu, noi nhéan, dau niém phong....Do61 voi van b
ban mat dén, phai kiém tra doi chiéu vdi noi ;
i ; S R A duoc
gui trude khi nhan va ky nhan. i
+ Trong gio lam viéc: Van thu nhan van ban ;
dén b
+ Ngoai gio lam viéc va ngay nghi: Can bo truc o
lanh dao hom do6 sé nhan thay va chuyén van
thu vao dau tién lam viéc ke tiep.
- Tién hanh phan loai so b va béc phong bi
van ban dén
+ Nhan vién véan thu phan loai védn ban theo
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muc do: Hoa téc; khan; thuong; van ban mat...

+ D6i voi nhitng don thu khiéu nai, t6 cdo thi

phai gilr lai phong bi, dinh kém vao van ban dé

lam bang chimng khi xur 1y theo quy trinh giai

quyét khiéu nai t céo.

+ Van ban c6 ddu “Mat” chuyén truc tiép cho

Hiéu trudng.

+ Nhitng thu ¢6 déng dau mirc do khan thi phai

mé trude dé giai quyét kip thoi, déi chiéu so,

ky hiéu ghi ngoai bi thu véi sd, ky hiéu ciia vin

ban bén trong.

- Péng dau “Vin ban dén” va ghi gio, ngay,

thang, nim dén. Trong

- Ghi chép nhing théng tin cén thiét v& van ban ngay

nhu so, ky hiéu; ngay,thang,nam ban hanh; tén lam

loai va trich yéu noi dung; noi nhan...vao “S6 viéc,

quan ly van ban dén” Hoan thanh | ngay
DPing ky van - Van ban c6 déng dau “Tuyét mat”, “T6i mat” | Nhan vién tha tuc dang | sau BMO01;
ban dén va “Mat”: sau khi trinh Hiéu trudng duyét sé van thu ky van ban | khi BMO02

duge ding ky riéng vao “Sé ding ky vin ban dén nhan

mét dén”, Quy trinh déng ky ciing gidng nhu dugc

van ban thuong nhung c¢6 thém muc “Do mat” van

va duoc luu gitlr riéng trong tu ¢ khoa ban

- Vin béan khan va vin ban thudng: ding ky sb dén

chung vao “S6 dang ky vin ban dén”

- Nhén vién véan thu s& trinh tit ca vin ban di G Trong

S oD 2l RS S Dol el ! 2 b Hoan thanh :
Duyét van ban | dugc dong “Vian ban dén” de Hiéu trudng phé Hiéu . il ngay
dén duyét. Trén bia tap vén ban trinh duyét s€ dinh |  truong I.)he cﬂiuye} lam
van ban den i
kém phiéu ghi nhan s6 lugng vin ban dén chira viéc
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bén trong.
- Hiéu truong xem xét tung vin ban dén, ghi y
kién chi dao cac c4 nhan, don vi c6 lién quan
chiu trach nhiém giai quyét cong viéc.
- Truong hop noi dung vin ban dén can co
nhiéu ¢4 nhan, don vi ph01 hop giai quyét thi
Hiéu trudong s€ ghi cu thé tén ca nhan, don vi
chiu trach nhiém chinh.
Can ct vao y kién phé duyét ctia Hiéu trudng,
van thu chuyen giao van ban dén cho cac cé T
e nhan, don vi dé giai quyet bing ban sao vin A Cac tap thé, | Hoan thanh i
Chuyén giao Nhan vién e Lk ngay
e ban gidy hodc vin ban dién t&r. Viéc chuyén 3 canhanco | chuyéngiao | 3
van ban dén van thu o A lam
giao duogc thuc hién nhanh chong, kip thoi, lién quan van ban v
chinh x4c, dung do6i tugng, gilt gin bi mat ndi :
dung van ban.
Theo
yéu
il S AT A cau
! Khi nhin dugc vin ban dén, don vi }}oac ca nhan e
Tiép nhén, x| c6 trach nhi¢m nghién ciru, gidi quyCt van ban dén BN i
vl Cac tap noi
ly, 1ap ke theo thdi han quy dinh tai quy ché 1am viéc clia o e P ana o
hoach thuc Truong. Xay dung ké hoach thuc hién, tién trinh va S 08 oan L e
hién vin ban | bdo cao két qua thyc hién nhan c6 nhiém vy | van
7 lién quan ban
dén %
. hoéc
cua
Hiéu
truong
5 Ho6 so vin ban dén dugc luu tai van thu, ho so | Vin thu, Thuc hién Sau
Luu trir cdng viéc duge luu trit tai cac don vi céc don vi lau trit khi
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hoan
thanh
nhiém
vy




UY BAN NHAN DAN TiNH THANH HOA
TRUONG CAO DANG Y TE

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nami L
Teneay. ... ... dénngay...........
TiEs0 i dén so

BMO01
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UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA
TRUONG CAO PANG Y TE

SO PANG KY VAN BAN MAT DEN
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