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QUY TRÌNH
XỬ LÝ VĂN BẢN/CÔNG VĂN ĐẾN

(Ban hành kèm theo Quyết định số 90/QĐ-ĐHHĐ, ngày 25 tháng 01 năm 2011     

của Hiệu trưởng trường ĐHHĐ)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG


- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì qui trình này nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc tiếp nhận và xử lý các loại văn bản/công văn đến từ bên ngoài trường, góp phần minh bạch hoá việc giải quyết công việc.



- Quy trình này áp dụng cho việc tiếp nhận và xử lý các văn bản/công văn đến từ bên ngoài do phòng HCTH thực hiện và theo dõi việc thực hiện giải quyết của các đơn vị hữu quan trong trường.

II. TÀI LIỆU LIÊN QUAN, ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT
1. Tài liệu liên quan:

2. Định nghĩa: Phiếu giải quyết là giấy ghi nhận cách giải quyết và thời gian chuyển VB/CV đến.
3. Từ viết tắt:
- HT:
Hiệu trưởng

P.HCTH:
Phòng Hành Chính - Tổng hợp
- TP :
Trưởng phòng
VB/CV:
Văn bản/Công văn
III. NỘI DUNG
	Stt
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Trách nhiệm
	Hồ sơ

	1. 
	Nhận công văn đến

- Bộ phận văn thư nhận, kiểm tra dấu bưu điện, mức hoàn chỉnh của văn bản; chuyển TP.HCTH xem xột và cho ý kiến nếu cần thiết

- Đóng dấu công văn đến, vào sổ công văn (nếu công văn khẩn, mật thỡ trỡnh Hiệu trưởng ngay sau khi nhận).
	- TP.HCTH

- Cán bộ văn thư
	Sổ công văn đến, 

Phiếu giải quyết

	2. 
	Phòng HCTH trình Hiệu trưởng:

Cán bộ văn thư trình Hiệu trưởng cho ý kiến giải quyết vào Phiếu giải quyết
	Trưởng phòng HCTH và cán bộ văn thư
	Phiếu giải quyết

	3. 
	Hiệu trưởng chỉ đạo:

- Hiệu trưởng cho ý kiến đơn vị/cá nhân giải quyết, cách giải quyết, thời hạn giải quyết  

- Bộ phận văn thư chuyển giao văn bản cần giải quyết đến đơn vị/cá nhân theo chỉ đạo của Hiệu trưởng  
	- Hiệu trưởng

- Cán bộ văn thư
	Phiếu giải quyết



	4. 
	Phòng HCTH theo dõi quá trình giải quyết:

- Nếu nội dung do nhiều đơn vị cùng giải quyết thì P.HCTH nhân bản, chuyển cho các đơn vị liên quan. Phòng chủ quản tập hợp hồ sơ giải quyết
- Bộ phận văn thư theo dõi thời hạn giải quyết theo ý kiến của Hiệu trưởng
- Lập báo cáo hàng tháng trình Hiệu trưởng.
	- TP. HCTH và đơn vị, cá nhân trực tiếp giải quyết yêu cầu

- Cán bộ văn thư
	Phiếu giải quyết

Báo cáo tháng

	5. 
	Lưu hồ sơ:

- Bộ phận văn thư lưu công văn đến theo qui định

- Bộ phận văn thư lưu Phiếu giải quyết trong bìa cứng riêng  
	- Cán bộ văn thư

- Cán bộ tổng hợp
	Hồ sơ chuyển lưu trữ


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Sổ công văn đến 
	Không mã hóa
	1 năm
	Phòng HCTH

	2
	Phiếu giải quyết
	M02-QT_XL_CV_BN
	6 tháng
	










       HIỆU TRƯỞNG

        (Đã ký)








        Nguyễn Văn Phát
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