QT02/HCTH/ CVĐ Phát hành toàn trường

	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





QUY TRÌNH

Xử lý văn bản/công văn đến
(Ban hành kèm theo Quyết định số        / QĐ-ĐHHĐ, ngày     tháng    năm 2020
của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)

I.   MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
       1. Mục đích: Nhằm công khai, minh bạch việc phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện tiếp nhận và xử lý các loại văn bản/công văn đến từ bên ngoài trường.

      2. Yêu cầu: Xử lý văn bản đến đảm bảo chính xác, kịp thời

      3. Phạm vi áp dụng: Tại Trường Đại học Hồng Đức

  II. TÀI LIỆU VIỄN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT
1. Tài liệu viện dẫn: Nghị định về công tác văn thư tại Văn bản hợp nhất số 01/VBHN-BNV ngày 25 tháng 02 năm 2014 của Bộ Nội vụ.
2. Các từ viết tắt: 
	ĐV/TC/CN: Đơn vị/tổ chức/cá nhân
	VB/CV: Văn bản/Công văn

	TP: Trưởng phòng
	HCTH: Hành chính-Tổng hợp.



III. NỘI DUNG

	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/cá nhân chịu trách nhiệm
	Đơn vị/cá nhân phối hợp
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	
	Bước 1: Tiếp nhận công văn đến

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

- Đóng dấu công văn đến, vào sổ công văn đến (nếu công văn khẩn, mật trình Hiệu trưởng ngay sau khi nhận).
	- Cán bộ   văn thư
	TP. HCTH
	Thực hiện hàng ngày
	- Sổ đăng ký công văn đến 
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	Bước 2: Phòng HCTH trình Hiệu trưởng: Cán bộ văn thư trình Hiệu trưởng cho ý kiến chỉ đạo thực hiện vào Phiếu theo dõi bút phê.
	CB văn thư
	TP. HCTH
	Thực hiện hàng ngày
	
[image: image2.emf]BM02-QT02-HCTH-C VĐ.xlsx



	
	Bước 3: Hiệu trưởng cho ý kiến chỉ đạo ĐV/TC/CN giải quyết, cách giải quyết, thời hạn giải quyết.
	CB văn thư
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Bước 4: Phòng HCTH theo dõi quá trình giải quyết

- Cán bộ văn thư ghi sổ theo dõi và nhân bản chuyển VB/CV cần giải quyết đến ĐV/TC/CN theo chỉ đạo của HT.

- CV phụ trách theo dõi thời hạn giải quyết theo ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng tại Phiếu theo dõi bút phê.
	- Cán bộ tổng hợp theo dõi bút phê

	CB văn thư
-Đ.vị /cá nhân liên quan
	hàng ngày
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	Bước 4 : Lưu hồ sơ
- CB văn thư lưu công văn đến

- CB tổng hợp lưu Phiếu theo dõi bút phê.
	CB văn thư

 - CB tổng hợp theo dõi
	
	hàng ngày
	Hồ sơ lưu trữ


IV.  BIỂU MẪU 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă hoá biểu mẫu
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu
	File đính kèm

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

	2
	Phiếu theo dõi bút phê
	BM02-QT02/HCTH/CVĐ
	1 năm
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Q. HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                 Hoàng Nam
Tiếp nhận công văn đến





Trình Hiệu trưởng





Theo dõi quá trình thực hiện ý kiến chỉ đạo





Lưu hồ sơ








Phê duyệt
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Mẫu phiếu

		UBND TỈNH THANH HÓA								CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC								Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN BÚT PHÊ CỦA BAN GIÁM HIỆU

		Số văn bản đến: …………………………………...… Ngày: …./…../20.....								Phân loại:										    Thường      Khẩn

		Tác giả: ……………………………………………………………………………………………………….…………...								(Do Ban giám hiệu đánh dấu vào ô thích hợp)

		Ý kiến của Hiệu trưởng				Kính chuyển Phó hiệu trưởng phụ trách mảng để theo dõi:

		
……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

Chữ ký của HT:						0

								Quyền Hiệu trưởng Hoàng Nam

								Phó Hiệu trưởng Lê Văn Trưởng

								Phó Hiệu trưởng Hoàng Thị Mai

						BGH giao các đơn vị chủ trì, phối hợp hoặc biết để triển khai:

						Đánh dấu X vào các ô: CT: Chủ trì; PH: Phối hợp; ĐB: Để biết

										CT		PH		ĐB								CT		PH		ĐB

						1		B. QLNT										18		P. KH-TC

						2		B.QLNƠSV										19		P. TTr GD

						3		TT. TT -TV										20		P. HTQT

						4		Ban Bảo vệ										21		K. CNTT & TT

						5		TT. GDQT										22		K. KT-CN

		
Ý kiến của PHT được phân công
……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………
Chữ ký của PHT:				6		TT. GDQP-AN										23		K. KHTN

						7		TT. NCUDKHCN										24		K. KHXH

						8		TT. KHXH&NV										25		K. Ngoại ngữ

						9		TT. GDTX										26		K. GDTC

						10		P. TCCB										27		K. LL CT- Luật

						11		P. QLĐT										28		K. KT QTKD

						12		P. QLĐT SĐH										29		K. GDTH

						13		P. CT HS-SV										30		K. GDMN

						14		P. QT VT-TB										31		K. NLNN

						15		P. HC-TH										32		K. TLGD

						16		P. QLKH-CN										33		Trường MNTH

						17		P. ĐBCL & KT										34		   Tất cả đơn vị biết và thực hiện

		Thực hiện xong, cần báo cáo BGH (trong BC tuần/tháng):										    Không cần       Cần

		Giao nộp lại tài liệu tập huấn, hội nghị/thảo (lưu Thư viện)										    Không cần       Cần

		Hạn chót hoàn thành chỉ đạo của Ban giám hiệu*:										    Theo VB          Hạn mới: …/…/20....

		*(Đối với công văn khẩn thì triển khai ngay. Đối với công văn thường có thời hạn trên 5 ngày thì lấy hạn chót trừ 2 ngày, sau đó gửi cho Phó HT phụ trách mảng; đối với văn bản dưới 3 ngày thì lấy hạn chót trừ 1 ngày)



































































Mẫu phiếu (2)

		UBND TỈNH THANH HÓA								CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC								Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN BÚT PHÊ CỦA HIỆU TRƯỞNG NHÀ TRƯỜNG

		Số văn bản đến: …………………    Ngày: ……../…….../2020								Phân loại:										    Thường       Khẩn

		Tác giả: ……………………………………………………………………………………………………….…………...						(Do Lãnh đạo Nhà trường đánh dấu vào ô thích hợp)

		Ý kiến của Quyền Hiệu trưởng				Kính chuyển thành viên Lãnh đạo Nhà trường để theo dõi:

		
………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

      Chữ ký của Q. Hiệu trưởng						Quyền Hiệu trưởng Hoàng Nam

								Phó Hiệu trưởng Hoàng Thị Mai

								Phó Hiệu trưởng Lê Hoằng Bá Huyền

								Chủ tịch Hội đồng trường Lê Viết Báu

						BGH giao các đơn vị chủ trì, phối hợp hoặc biết để triển khai:

						Đánh dấu X vào các ô: CT: Chủ trì; PH: Phối hợp; ĐB: Để biết

										CT		PH		ĐB								CT		PH		ĐB

						1		P. TCCB										22		K. KHXH

						2		P. KH-TC										23		K. GDMN

						3		P. QLĐT										24		K. GDTH

						4		P. QLĐT SĐH										25		K. Ngoại ngữ

						5		P. QLKH-CN										26		K. TLGD

		
Ý kiến của PHT được phân công
………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

Chữ ký của Phó Hiệu trưởng:				6		P. ĐBCL & KT										27		K. LL CT- Luật

						7		P. TTr GD										28		K. GDTC

						8		P. HTQT										29		K. KT QTKD

						9		P. CT HS-SV										30		K. NLNN

						10		P. QT VT-TB										31		K. KT-CN

						11		P. HC-TH										32		K. CNTT & TT

						12		Ban Bảo vệ										33		TT. GDTX

						13		B. QLNT										34		TT. TT -TV

						14		B.QLNƠSV										35		TT. GDQP-AN

						15		VP. Đảng ủy										36		TT. NCUDKHCN

						16		VP. Công đoàn										37		TT. GDQT

						17		Đoàn TNCS HCM										38		TT. KHXH&NV

						18		Hội SV										39		TT. CNTT

						19		Trạm Y tế										40		TT.TVKĐXD&MTHĐ

						20		Trường MNTH										40		 Tất cả đơn vị biết và thực hiện

						21		K. KHTN

		Thực hiện xong, cần báo cáo BGH (trong BC tuần/tháng):										     Không cần             Cần

		Giao nộp lại tài liệu tập huấn, hội nghị/thảo (lưu Thư viện)										     Không cần             Cần

		Hạn chót hoàn thành chỉ đạo của Ban giám hiệu*:										     Theo VB               Hạn mới: .../.../20…

		*(Đối với công văn khẩn thì triển khai ngay. Đối với công văn thường có thời hạn trên 5 ngày thì lấy hạn chót trừ 2 ngày, sau đó gửi cho Phó HT phụ trách mảng; đối với văn bản dưới 3 ngày thì lấy hạn chót trừ 1 ngày)



































































Sheet2



				Đổi tên các Ban/TT/P/K tại đây - Danh sách Sheet se thay đổi theo				Đổi tên BGH tại đây

		Tên đầy đủ		Tên viết tắt				BGH

		Ban Quản lý Nội trú		B. QLNT

		Ban Quản lý nhà 13 tầng		B.QLNƠSV				Quyền Hiệu trưởng Hoàng Nam

		Trung tâm thông tin Thư viện		TT. TT -TV				Phó Hiệu trưởng Lê Văn Trưởng

		Ban Bảo vệ		Ban Bảo vệ				Phó Hiệu trưởng Hoàng Thị Mai

		Trung tâm Giáo dục Quốc tế		TT. GDQT

		Trung tâm Giaó dục Quốc phòng -An ninh		TT. GDQP-AN

		Trung tâm Nghiên cứu Ứng dụng - KHCN		TT. NCUDKHCN

		Trung tâm Khoa học Xã hội và Nhân văn		TT. KHXH&NV

		Trung tâm Giáo dục thường xuyên		TT. GDTX

		Phòng Tổ chức Cán bộ		P. TCCB

		Phòng Quản lý Đào tạo		P. QLĐT

		Phòng Quản lý Đào tạo sau đại học		P. QLĐT SĐH

		Phòng Công tác HS-SV		P. CT HS-SV

		Phòng Vật tư - Thiết bị		P. QT VT-TB

		Phòng Hành chính Tổng hợp		P. HC-TH

		Phòng Quản lý KH-CN		P. QLKH-CN

		Phòng Đảm bảo CL và Khảo thí		P. ĐBCL & KT

		Phòng Kế hoạch Tài chính		P. KH-TC

		Phòng Thanh tra giáo dục		P. TTr GD

		Phòng Hợp tác Quốc tế		P. HTQT

		Khoa CNTT và Truyền thông		K. CNTT & TT

		Khoa Kỹ thuật - Công nghệ		K. KT-CN

		Khoa Khoa học Tự nhiên		K. KHTN

		Khoa Khoa học Xã hội		K. KHXH

		Khoa Ngoại ngữ		K. Ngoại ngữ

		Khoa Giáo dục Thể chất		K. GDTC

		Khoa Lý luận Chính trị - Luật		K. LL CT- Luật

		Khoa Kinh tế Quản trị Kinh doanh		K. KT QTKD

		Khoa Giáo dục Tiểu học		K. GDTH

		Khoa Giáo dục Mầm Non		K. GDMN

		Khoa Nông - Lâm - Ngư nghiệp		K. NLNN

		Khoa Tâm lý Giáo dục		K. TLGD

		Trường Mầm non thực hành		Trường MNTH





Sheet3






Mẫu phiếu

		UBND TỈNH THANH HÓA								CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC								Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN BÚT PHÊ CỦA BAN GIÁM HIỆU

		Số văn bản đến: …………………………………...… Ngày: …./…../20.....								Phân loại:										    Thường      Khẩn

		Tác giả: ……………………………………………………………………………………………………….…………...								(Do Ban giám hiệu đánh dấu vào ô thích hợp)

		Ý kiến của Hiệu trưởng				Kính chuyển Phó hiệu trưởng phụ trách mảng để theo dõi:

		
……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

Chữ ký của HT:						0

								Quyền Hiệu trưởng Hoàng Nam

								Phó Hiệu trưởng Lê Văn Trưởng

								Phó Hiệu trưởng Hoàng Thị Mai

						BGH giao các đơn vị chủ trì, phối hợp hoặc biết để triển khai:

						Đánh dấu X vào các ô: CT: Chủ trì; PH: Phối hợp; ĐB: Để biết

										CT		PH		ĐB								CT		PH		ĐB

						1		B. QLNT										18		P. KH-TC

						2		B.QLNƠSV										19		P. TTr GD

						3		TT. TT -TV										20		P. HTQT

						4		Ban Bảo vệ										21		K. CNTT & TT

						5		TT. GDQT										22		K. KT-CN

		
Ý kiến của PHT được phân công
……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………

……………………………………………………………….………...………
Chữ ký của PHT:				6		TT. GDQP-AN										23		K. KHTN

						7		TT. NCUDKHCN										24		K. KHXH

						8		TT. KHXH&NV										25		K. Ngoại ngữ

						9		TT. GDTX										26		K. GDTC

						10		P. TCCB										27		K. LL CT- Luật

						11		P. QLĐT										28		K. KT QTKD

						12		P. QLĐT SĐH										29		K. GDTH

						13		P. CT HS-SV										30		K. GDMN

						14		P. QT VT-TB										31		K. NLNN

						15		P. HC-TH										32		K. TLGD

						16		P. QLKH-CN										33		Trường MNTH

						17		P. ĐBCL & KT										34		   Tất cả đơn vị biết và thực hiện

		Thực hiện xong, cần báo cáo BGH (trong BC tuần/tháng):										    Không cần       Cần

		Giao nộp lại tài liệu tập huấn, hội nghị/thảo (lưu Thư viện)										    Không cần       Cần

		Hạn chót hoàn thành chỉ đạo của Ban giám hiệu*:										    Theo VB          Hạn mới: …/…/20....

		*(Đối với công văn khẩn thì triển khai ngay. Đối với công văn thường có thời hạn trên 5 ngày thì lấy hạn chót trừ 2 ngày, sau đó gửi cho Phó HT phụ trách mảng; đối với văn bản dưới 3 ngày thì lấy hạn chót trừ 1 ngày)



































































Mẫu phiếu (2)

		UBND TỈNH THANH HÓA								CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC								Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN BÚT PHÊ CỦA HIỆU TRƯỞNG NHÀ TRƯỜNG

		Số văn bản đến: …………………    Ngày: ……../…….../2020								Phân loại:										    Thường       Khẩn

		Tác giả: ……………………………………………………………………………………………………….…………...						(Do Lãnh đạo Nhà trường đánh dấu vào ô thích hợp)

		Ý kiến của Quyền Hiệu trưởng				Kính chuyển thành viên Lãnh đạo Nhà trường để theo dõi:

		
………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

      Chữ ký của Q. Hiệu trưởng						Quyền Hiệu trưởng Hoàng Nam

								Phó Hiệu trưởng Hoàng Thị Mai

								Phó Hiệu trưởng Lê Hoằng Bá Huyền

								Chủ tịch Hội đồng trường Lê Viết Báu

						BGH giao các đơn vị chủ trì, phối hợp hoặc biết để triển khai:

						Đánh dấu X vào các ô: CT: Chủ trì; PH: Phối hợp; ĐB: Để biết

										CT		PH		ĐB								CT		PH		ĐB

						1		P. TCCB										22		K. KHXH

						2		P. KH-TC										23		K. GDMN

						3		P. QLĐT										24		K. GDTH

						4		P. QLĐT SĐH										25		K. Ngoại ngữ

						5		P. QLKH-CN										26		K. TLGD

		
Ý kiến của PHT được phân công
………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

Chữ ký của Phó Hiệu trưởng:				6		P. ĐBCL & KT										27		K. LL CT- Luật

						7		P. TTr GD										28		K. GDTC

						8		P. HTQT										29		K. KT QTKD

						9		P. CT HS-SV										30		K. NLNN

						10		P. QT VT-TB										31		K. KT-CN

						11		P. HC-TH										32		K. CNTT & TT

						12		Ban Bảo vệ										33		TT. GDTX

						13		B. QLNT										34		TT. TT -TV

						14		B.QLNƠSV										35		TT. GDQP-AN

						15		VP. Đảng ủy										36		TT. NCUDKHCN

						16		VP. Công đoàn										37		TT. GDQT

						17		Đoàn TNCS HCM										38		TT. KHXH&NV

						18		Hội SV										39		TT. CNTT

						19		Trạm Y tế										40		TT.TVKĐXD&MTHĐ

						20		Trường MNTH										40		 Tất cả đơn vị biết và thực hiện

						21		K. KHTN

		Thực hiện xong, cần báo cáo BGH (trong BC tuần/tháng):										     Không cần             Cần

		Giao nộp lại tài liệu tập huấn, hội nghị/thảo (lưu Thư viện)										     Không cần             Cần

		Hạn chót hoàn thành chỉ đạo của Ban giám hiệu*:										     Theo VB               Hạn mới: .../.../20…

		*(Đối với công văn khẩn thì triển khai ngay. Đối với công văn thường có thời hạn trên 5 ngày thì lấy hạn chót trừ 2 ngày, sau đó gửi cho Phó HT phụ trách mảng; đối với văn bản dưới 3 ngày thì lấy hạn chót trừ 1 ngày)
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				Đổi tên các Ban/TT/P/K tại đây - Danh sách Sheet se thay đổi theo				Đổi tên BGH tại đây

		Tên đầy đủ		Tên viết tắt				BGH

		Ban Quản lý Nội trú		B. QLNT

		Ban Quản lý nhà 13 tầng		B.QLNƠSV				Quyền Hiệu trưởng Hoàng Nam

		Trung tâm thông tin Thư viện		TT. TT -TV				Phó Hiệu trưởng Lê Văn Trưởng

		Ban Bảo vệ		Ban Bảo vệ				Phó Hiệu trưởng Hoàng Thị Mai

		Trung tâm Giáo dục Quốc tế		TT. GDQT

		Trung tâm Giaó dục Quốc phòng -An ninh		TT. GDQP-AN

		Trung tâm Nghiên cứu Ứng dụng - KHCN		TT. NCUDKHCN

		Trung tâm Khoa học Xã hội và Nhân văn		TT. KHXH&NV

		Trung tâm Giáo dục thường xuyên		TT. GDTX

		Phòng Tổ chức Cán bộ		P. TCCB

		Phòng Quản lý Đào tạo		P. QLĐT

		Phòng Quản lý Đào tạo sau đại học		P. QLĐT SĐH

		Phòng Công tác HS-SV		P. CT HS-SV

		Phòng Vật tư - Thiết bị		P. QT VT-TB

		Phòng Hành chính Tổng hợp		P. HC-TH

		Phòng Quản lý KH-CN		P. QLKH-CN

		Phòng Đảm bảo CL và Khảo thí		P. ĐBCL & KT

		Phòng Kế hoạch Tài chính		P. KH-TC

		Phòng Thanh tra giáo dục		P. TTr GD

		Phòng Hợp tác Quốc tế		P. HTQT

		Khoa CNTT và Truyền thông		K. CNTT & TT

		Khoa Kỹ thuật - Công nghệ		K. KT-CN

		Khoa Khoa học Tự nhiên		K. KHTN

		Khoa Khoa học Xã hội		K. KHXH

		Khoa Ngoại ngữ		K. Ngoại ngữ

		Khoa Giáo dục Thể chất		K. GDTC

		Khoa Lý luận Chính trị - Luật		K. LL CT- Luật

		Khoa Kinh tế Quản trị Kinh doanh		K. KT QTKD

		Khoa Giáo dục Tiểu học		K. GDTH

		Khoa Giáo dục Mầm Non		K. GDMN

		Khoa Nông - Lâm - Ngư nghiệp		K. NLNN

		Khoa Tâm lý Giáo dục		K. TLGD

		Trường Mầm non thực hành		Trường MNTH
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