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1. MỤC ĐÍCH:

Quy trình này quy định trách nhiệm, phương pháp kiểm soát, luân chuyển, xử lý các văn bản đến và văn bản đi trong hệ thống quản lý chất lượng, nhằm đảm bảo các văn bản được xử lý kịp thời, đúng các quy định. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:


Quy trình này áp dụng để xử lý các văn bản từ nơi khác gửi đến Trường và văn bản gửi đi của Ban Giám hiệu và các Tổ chuyên môn tham mưu.


3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:


Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;

Các tài liệu viện dẫn tại Mục 5.1.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT:

HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng


VB: Văn bản


Văn bản đến: Là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản fax, văn bản được chuyển qua mạng và văn bản mật) và đơn thư khiếu nại, tố cáo và văn bản tiếp nhận qua đường bưu điện. 


Văn bản đi: Là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản lưu chuyển nội bộ và văn bản mật) do cơ quan của trường lập, phát hành gửi đến các đơn vị, tổ chức, cá nhân.


5. NỘI DUNG
* Nguyên tắc chung:

- Tất cả văn bản đến, văn bản đi của cơ quan đều phải được tập trung, thống nhất tại bộ phận văn thư của cơ quan.

- Văn bản đi, văn bản đến thuộc ngày nào đều phải được đăng ký, phát hành hoặc chuyển giao trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản đến có đóng các dấu chỉ mức độ khẩn: “Hỏa tốc”, “Thượng khẩn” và “Khẩn” (gọi chung là văn bản khẩn) phải được đăng ký, trình lãnh đạo xử lý và chuyển giao ngay sau khi nhận được văn bản đó. Đối với văn bản khẩn gửi đi cần được hoàn thành thủ tục phát hành và chuyển phát ngay sau khi văn bản được ký.

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Nghị định số 110/2004/NĐ- CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư; 
- Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 8/2/2010 sủa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 8/4/2004;

- Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của cục văn thư và lưu trữ nhà nước về việc Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến;
- Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;
- Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Tất cả các loại văn bản đi-đến, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành được đánh số vào sổ theo quy định.
Sổ theo dõi số văn bản ban hành
	x
x
	x

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	Hàng ngày 

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	Bộ phận Văn thư 

	5.6
	Lệ phí

	
	Không


5.7 Quản lý văn bản đến: 
	
TT
	Hoạt động  
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận văn bản:

 + Tiếp nhận văn bản đến từ đường bưu điện, gửi trực tiếp hoặc gửi qua fax, qua thư điện tử;
+ Đóng dấu và ghi số, ngày “văn bản đến vào sổ theo dõi.

+ Trình Hiệu trưởng phân công và chỉ đạo xử lý.
	Văn thư   
	Khi có văn bản đến   
	Sổ quản lý văn bản đến 
BM-07-01

	B2
	Phân công và chỉ đạo xử lý công việc:
Hiệu trưởng phân công kèm thời hạn xử lý văn bản đến. (có thể ghi kèm các lưu ý khi cần thiết để có thể trao đổi cùng giải quyết nếu có vướng mắc) qua phiếu xử lý văn bản. Trường hợp có phối hợp xử lý giữa các bộ phận với nhau thì ghi rõ bộ phận chịu trách nhiệm chính và bộ phận phối hợp
	Hiệu trưởng  
	Ngay sau tiếp nhận văn bản trình từ văn thư 
	Phiếu xử lý văn bản 
BM-07-02

	B3
	Phát hành văn bản:

Văn thư gửi văn bản đến cho bộ phận  hoặc cá nhân dựa trên sự phê duyệt của Hiệu trưởng. 
Các bộ phận ký nhận đầy đủ cột mục 8 của sổ theo dõi văn bản đến 

	Văn thư

Bộ phận, cá nhân được giao xử lý 
	Ngay sau khi lãnh đạo phân công 
	Sổ quản lý văn bản đến 
BM-07-01

	B4
	Xử lý văn bản và lưu hồ sơ: 
Bộ phận, cá nhân được phân công xử lý văn bản chịu trách nhiệm thực hiện xử lý theo chỉ đạo của Hiệu trưởng nhà trường và lưu giữ hồ sơ

	Bộ phận, cá nhân được giao xử lý

	Theo phân công của Ban giám hiệu  
	Văn bản


5.8. Quản lý văn bản đi:
	TT
	Trình tự 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	 Soạn thảo kế hoạch, báo cáo, triển khai văn bản theo yêu cầu của Ban Giám hiệu.

Các thành viên đựơc phân công xây dựng kế hoạch triển khai công việc theo yêu cầu văn bản trình Hiệu trưởng để nhận phê duyệt
Các thành viên được phân công  Báo cáo kết quả  thực hiện nội dung văn bản đến .
	Các cán bộ, viên chức
Hiệu trưởng 
	Theo nhiệm vụ hoặc yêu cầu    
	Văn bản tham mưu

	B2
	Soát xét nội dung và ký chịu trách nhiệm: các cán bộ, viên chức sau hoàn thiện tham mưu văn bản, kiểm tra lại chặt chẽ về nội dung và thể thức trình bày văn bản, in và ký chịu trách nhiệm tại điểm kết thúc phần nội dung văn bản.
	Các cán bộ, viên chức
	Ngay sau hoàn thành văn bản tham mưu 
	Văn bản tham mưu

	B3
	Kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

Khi văn bản của các cán bộ, viên chức soạn thảo xong được chuyển cho Văn thư kiểm tra về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản trước khi trình HT  ký duyệt và ban hành.  
	Các cán bộ, viên chức 
Văn thư 
	Trước khi trình HT ký duyệt 
	Văn bản tham mưu

	B4
	Phê duyệt: Ban Giám hiệu xem xét nội dung, thể thức văn bản, sửa chữa (nếu cần) và ký duyệt văn bản 
	Hiệu trưởng
	Sau tiếp nhận và xem xét văn bản 
	Kế hoạch
Báo cáo

	B5
	Cho số công văn và đóng dấu: Văn thư cho số của văn bản đi, ghi ngày, tháng; nhân bản và đóng dấu; cập nhật Sổ theo dõi văn bản đi, làm thủ tục phát hành.
	Văn thư 
	Ngay sau khi tiếp nhận văn bản phê duyệt 
	Sổ quản lý văn bản đi 
BM-07-03

	B6
	Gửi văn bản đi và lưu hồ sơ

Căn cứ nơi nhận của văn bản để thực hiện việc gửi, chuyển văn bản cho các cơ quan, đơn vị hoặc cá nhân.
	Văn thư 


	
	Văn bản


Ghi chú: Mẫu sổ theo dõi văn bản đi, đến có thể cập nhật ở dạng dữ liệu nếu Trường đã áp dụng Công nghệ thông tin trong xử lý văn bản, định kỳ in, đóng bộ và lưu. 

6. BIỂU MẪU 

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	1
	BM-07-01
	Sổ theo dõi văn bản đến

	2
	BM-07-02
	Phiếu xử lý văn bản

	3
	BM-07-03
	Sổ theo dõi văn bản đi


7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01. 
	Sổ đăng ký văn bản đến
	Văn thư
	Lâu dài

	02. 
	Văn bản đến 
	
	Tuỳ nội dung

	03. 
	Văn bản đi
	
	Tuỳ nội dung

	04. 
	Sổ theo dõi văn bản đi
	
	Lâu dài
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