QUI TRINH

Soan thao van ban, trinh ky va luu trir

1. Qui trinh soan thio vin ban
- Céac don vi thuc hién vi¢c soan thao van ban dua vao Quy dinh vé cong tac van thu
ctia Trudng theo Quyét dinh 924/QD-DHM, ngay 02/11/2011

- Lanh dao don vi soan thao van ban chiu trach nhiém vé trinh tu, thé thirc, noi dung
va tinh phap ly cua van ban.

- Lanh dao don vi soan thao van ban guri ban du thao dén cac don vi thudc Truong dé
gdop ¥, can ctr vao ndi dung gop y dé diéu chinh ban dy thao.
2.  Qui trinh trinh ky van ban va luu trir

- Céc don vi soan thdo van ban trinh BGH ky phai kiém tra trudc vé noi dung, thé
thirc vin ban va phai c¢6 chit ky tit cua ldnh dao don vi soan thao vin ban.

- Cac don vi chuyén cac loai van ban, van béng, chting chi, chirng nhan ... trinh BGH
ky phai thong qua P.HC-QT. Trong truong hop BGH khong ky duyét sé tra lai don vi
kém theo ¥ kién chi dao.

- Nhén vién vin thu kiém tra van ban, vao s6 vin ban, dong du va luu gitr ban gdc.

- Phong Hanh chinh-Quan tri phat hanh vin ban qua cac hinh thirc giri truc tiép, gui

qua email cua lanh dao va dang trén website ciia Truong.

- Nhén vién van thu cap nhat thong tin van ban vao phan mém quan ly van ban.

- Cudi thang, nhan vién vin thu siap xép vian ban va dong hop luu trir hang thang.
Hop luu trir bén ngoai phai dan nhan ghi rd loai van ban va thang luu trit. Hop luu triv
duoc chuyén dén kho luu trit bado quan.

- Vao cuoi tuan, nhan vién van thu sao lai dir li€u tor phan mém quan ly dé luu tri
riéng dé cudi nam tong hop sao ra dia CD.

- Cac don vi c6 yéu ciu cung cap ban sao van ban phai gui yéu cau tryc tiép dén 1anh
dao Phong Hanh chinh-Quan tri dé chi dao nhéan vién vin thu cung cap.

- Nhan vién van thu c6 trach nhiém thuc hién viéc luu trit, bdo quan van ban theo quy
dinh hién hanh./.






