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MUC DICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich:

Nham quy dinh théng nhét vé trinh ty ti€p nhan, xt ly, ludn chuyén van ban, don
gian hda thi tuc hanh chinh, cung cép théng tin nhanh chéng, chinh xac, bdo mat, dap
tng Kip thoi nhiém vu quan Iy vatd chirc cac hoat dong cla Truong Cao dang y t& Ha

bong.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay &p dung cho tat ca cac don vi trong toan tredng.

Il. DINHNGHIA VA TU VIET TAT:
1. Binh nghta:

Van ban dén: La cac van ban, tai liéu, thw tin... do cac co quan, to chirc bén ngoai

glri dén Trwong (co thé nhan true tiép, qua dwong buu dién, fax, email...).

2. Tir viét tat:
BM Biéu mau
CVv Cong van
HCTH Hanh chinh téng hop
LDT Lanh dao trvong
Qb Quyét dinh
VBD Van ban dén

LUU DO (Xemtrang 2)

IV. PAC TA (Xemtrang 3-6)
V. CACBIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO (Xemtrang 7-9)

STT Tén biéu mau/ hwdng dan Ma hoa
1 | Mau s3 ding ky cong van dén BMO01/QT26/HCTH
2 Phiéu giai quyét van ban dén BMO02/QT26/HCTH
3 Mau ddu dén BMO3/QT26/HCTH




QUY TRINH XU LY CONG VAN BEN
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1. Tiép nhan vén ban
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DAC TA QUY TRINH

Zle
TEN A A - BSCEGIQ:\I / NPSUALCN)/' KETQUA | HAN I gigu MAU
STT BUGC NOI DUNG CONG VIEC THUC PHOI DAT BUOC HOAN HO SO
HIEN HOP THANH
i THUC
HIEN
Ti€ép nhan Nhan vién van thu ti€p nhan van ban dén. Nhan vién Bao vé bBadmbdo nhan | 1 ngay
van ban dén | - Van ban dén nhan qua: Buu dién, Fax, | vanthw (Ngoai gior | cong van kip
Email hodc nhan truc tiép. hanh thoi
- Trwdng hop ngoai gio lam viéc: Bd phan chinh)
1 bao vé ti€p nhan, dén ngay lam viéc tiép
theo bao vé ban giao cho nhan vién van thw
treong hop c6 dau “Hoéatdc”, “Khan” thi
nhan vién bdo vé trong ca dién truc ti€p cho
|&nh dao phong HCTH hoac lanh dao
Trudng dé giai quyét kip thoi.
Kiém tra, a) Kiémtra: Nhan vién Pambaotinh | 1 ngay
phéan loai, - Kiém tra s0 lvgng, tinh trang bi van ban, van thu bi mat, chinh
bée bi VBD | dau niém phong (néu co) X&c, toan ven
- Kiém tra doi chiéu véi noi gl trwée khi clia VB dén
nhan vaky nhan.
9 - Truong hop phét hién thiéu, tinh trang bi

van ban khéng con nguyén ven..Van thw
trwong phdi bao cao cho Trudng phong
Hanh chinh téng hop c6 y kién chi dao.

b) Phan loai:
Van ban duvoc phan thanh 2 loai: b.1. VB
khong béc bi:




STT

TEN
BUOC

NOI DUNG CONG VIEC

BO PHAN/
NGUOI
THUC
HIEN

BO
PHAN/
NGUOI
PHOI
HOP
THUC
HIEN

KET QUA
DAT bUQC

HAN
HOAN
THANH

BIEU MAU/
HO SO

- VB gti dich danh ca nhén, don vi trong
Trueong (Van thr chuyén cho cac ca nhéan,
don vi).
- VB gli cho céc t0 chirc doan thé: Van thu
chuyén cho céc t6 chirc doan thé
b.2. VB béc bi: Van ban gti cho “Truwdng
Cao dang Y té Ha bong”

C) Ba6c bi van ban:
Uu tién nhi*tng van ban “Héa téc”, “Thuong
khan”, “Khan”

Dong dau
“DEN” va
dang ky s6

d) Béng dau dén:
Déau “Coéng van dén” duoc déng rd rang,
ngay ngan vao khoang gidy tréng dwdi s6,
ky hiéu (d6i v6i nhiing van ban cé tén loai),
dw6i muc trich yéu ndi dung (d6i véi cong
van), dudi ngay, thang, nam ban hanh van
ban hodc khoang gidy tréng trén dau van
ban.
€) bang ky s cong van dén:
- Trwong hop ding ky van ban dén bang so
thi phai dang ky day dua, ré rang, chinh xac
cac thong tin can thiét vé van ban; khong
viét bang bt chi, bat muc do; khong viét tat

Nhan vién
van thw

Quan ly véan
ban

1 ngay

BMO3/QT01
/[HCTH

BM01/QTO1
/[HCTH




BO

TEN A A - Bﬁggg:\l / NPSSB’/' KET QUA HAN 1 g1eU MAUY
STT BUOC NOI DUNG CONG VIEC THUC F|)—|I_(Ijopl DAT BUOC THH?&'?\|I\|I-| HO SO
HIEN -
' THUC
HIEN
nhitng tlr, cum tir khéng théng dung.
- S6 dang ky cong van dén phai danh theo
sO thtt tw lién tuc
- Truong hop ding ky vin ban dén bang
may vi tinh thi cudi moi nim phai in ra gidy
va déng sb dé quan ly.
-Van ban mat duoc dang ky riéng va
chuyén thang 1én Hiéu trwéng phé duyét.
Duyét VBD | - Hiéu truéng xem xét VB; phé duyét VB. Lanhdao | Nhanvién | Congvandén | 1ngay | BM02/QT26
4 | vaky phiéu | - GUi tra lai bd phan van thu chuyén CV. treong van thu duoc phé /HCTH
chuyén duyét
Phan phoi Sau khi nhén duoc van ban cliaHiéu truéng | Nhanvién Cong van 1 ngay
van ban dén | phé duyét do van thu chuyén dén, Trudng van thu duoc glri dén | (Cham
6 cac don vi can ¢t vao ndi dung van ban dé don vi theo chi | nhat ngay
thuc hién. daocualdnh | lamviéc
dao truong | ti€p theo)
Ky nhén - Trwdng don vi ky phiéu giai quyét van ban | Trwdng don | Nhanvién bam bao 1ngay | BM02/QT26
phiéu den. vi co tréch van thu trudng don vi /HCTH
7 | chuyénVB | - Trwdng don vi ti€p nhan VBD cb trach nhiém co trach nhiém
vatiép nhan | nhiém phan cong, t6 chirc cho cic ca nhan nhan dugc
VB gidi quyét van ban ddng thoi han. VBD
7 Giai quyét | Ca nhan duoc phan cong giai quyét van ban Canhan Truwdng Giai quyét | Theo thoi
VBD dén phai thic hién theo ding thoi han. duocgiao | donvico cbng van gian han




BO

TEN - - - BSES@:\I / NPSSB/' KETQUA | HAN iy MAU
STT BUOC NOI DUNG CONG VIEC THUC PHOI DAT BUOC HQAN HO SO
HIEN HOP THANH
' THUC
HIEN
tréch dinh trén
nhiém cbng van
(Cham
nhat 15
ngay)
Theo dai, Trwdng céac don vi c6 tréch nhiém theo ddi, | Trwdng don Gidi quyét TG6i khi
dén doc don doc viéc trién khai thuc hién cac vén vi cO trach cong van dung hoan
8 | thuc hién ban theo dung thoi han. nhiém thoi han thanh
VB dung
thoi han
béanh gia Lanh dao truong danh gia két qua thuc hién Lanh dao Treéng | Banhgianhan | 1 ngay
9 két qua gidi quyét VBD trwong donvicd | xét, choykién | saukhi
tréch viéc thuc hién hoan
nhiém thanh
Luwu tri Pon vi dvoc giao van ban phai chiu trach Trwdng don | Nhanvién | BAoquancong | 1 ngay
10 nhiém lwu van ban. vi ¢ trach lwu triv van

nhiém




