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6.2 M6 ti lwu do:
Buéc 1: Tiép nhin va dang kv van ban dén

1. Khi tlep nhén van ban dén tur moi ngudn, trong gio hodc ngoai gio lam viéc, Van
thu hodc ngudi tlep nhan phai kiém tra sé luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu cé),
kiém tra, ddi chiéu v&i noi giri trude khi nhan va ky nhan.

2. Pbi véi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau Pén; déi véi vin ban dugce
chuyen phat qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam tha tuc dong dau
Pén. Sau do, khi nhén dugc ban chinh, phai dong diu Pén vao ban chinh va lam thu tuc
dang ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da ding ky & ban fax, ban chuyén phat qua mang).

3. Vin ban khan dén ngoai gid lam viéc, ngay 1€, ngay nghi, thi ngudi tiép nhan cé
trach nhiém ky nhan va bao céo ngay voi Lanh dao Truong hoac Truong phong TC-HC dé
xu ly.

4. Van ban dén phai dugc ding ky vao sb ding ky vin ban hodc co s¢ dit liéu quan
Iy vin ban dén trén may tinh.

5. Van ban mat dén duogc diang ky rleng hodc néu str dung phan mém trén may vi
tinh thi khong dugc n01 mang LAN (mang ndi bo) hodc mang Internet.

Budc 2: Trinh, chuven giao van ban dén

1. Vin ban dén sau khi dugc diang ky, van thu trinh cho Lanh dao dé xin y kién phan
phdi van ban. Vin ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai duogc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duoc.

2. Can ¢t vao ¥ kién chi dao giai quyét, vin thu dang ky tiép va chuyén vin ban theo
y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac, dung dbi tuong va gitr gin bi
mat ndi dung van ban Nguoi nhan véin ban phai ky nhan vao s6 chuyen giao van ban.

Buéc 3: Gidi quyét va theo ddi, don doc va kiém tra viéc gidi quvet viin ban dén

I. Sau khi nh@n dugc van ban dén, truong cac by phan tiép nhan vin ban ¢6 trach
nhiém chi dao, giai quyét kip thdi theo thai han yéu cau ctia Truong; theo thoi han yéu cau
cta van ban hodc theo quy dinh cua phap luat.

2. Truomg hop van ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han giai
quyét dugce thuc theo Quy ché lam viéc cua Truong

3. Vin thu c6 trach nhiém tong hop s0 liéu van ban dén, van ban dén da dugc giai
quyét, da dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao truéng phong TC-HC. Déi véi
vin ban dén c6 ddu “Tai liéu thu héi”, Van thu c6 trich nhiém theo ddi, thu héi hodc gui
tra lai noi giri theo ding thoi han quy dinh.

4. Truéng phong TC-HC co trach nhiém don déc, bao cao Lanh dao Truon vé tinh
hinh giai quyet tién d6 va két qua giai quyet vin ban dén dé thong bao cho cac don vi lién

quan. )
7. LUU TRU .
TT Ho so Trach nhiém

Sé dang ky vin ban dén hoac File ding ky van ban dén trén may

an th
tinh Van thu
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1. MUC PiCH

- Quy trinh nay quy dinh céc trinh tu thuc hién va trach nhiém c6 lién quan trong
viéc theo ddi, kiém soat va quan 1y cac van ban dugc giri dén Pai hoc su pham

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay do phong TC-HC kiém soat chung, cic phong, ban, don vi thudc Pai
hoc s pham phédi hop thuc hién, dugc ap dung ddi vai cac vian ban dén.

3. PINH NGHIA

- Vin ban dén duoc hiéu 1a tat ca cac loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phép
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (ke ca ban fax, van ban dugc chuyen
qua mang, van ban mat) va don, thu gui dén co quan, t6 chirc, theo dinh nghia tai diém 3,
diéu 2, chwong 1, Thong tu 04/2013/TT-BNV

4. TAI LIEU THAM KHAO

- Thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 vé viéc Huéng dan xdy dung quy ché
cong tac van thu luu trix cua cac co quan, t6 chirc
5. CAC PON VI CO LIEN QUAN

X] Phong TC-HC <] Phong KH&HTQT <] Phong CTSV
X] Phong KH-TC X] Phong CSVC <] Phong KT&PBCLGD
<] Phong dao tao X] Té Thu vién <] Té Thanh tra-PC
X] T6 CNTT&TT X Cac khoa
6. NOI DUNG
6.1. Lwu dd
Buéc Nogi dung cong viéc Trach nhiém

Tiép nhan, ding ky

1 vin ban dén Van thu luu triv

5 Trinh, chuyén giao Vin thu luu trix
van ban dén

A 4

Giai quyét va theo
doi, don déc va kiém Lanh dao va cac phong ban

tra viéc giai quyét c6 lién quan
van ban dén
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TT , Ho so Trich nhiém
2. | Van ban dén Van thu
3. | Ban sao van ban dén Gl phong:
ban, don vi
4. | S6 chuyén giao van ban Van thu




