BO GIAO DUC VA PAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI

$é: 333/ TB-DHSPTDTTHN Ha Néi, ngay 22 théng 05 nim 2025

THONG BAO

V/v gbp y cho Quy trinh quén ly van ban di yz‘l viin ban dén
cia Trwong Pai hoc sw pham Theé duc Thé thao Ha Noi

Thue hién Luat Luu trit s6 01/2011/QHI13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii Quy dinh chi tiét
thi hanh mot s& diéu cua Ludt Luu trix; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/07/2016 cua Chinh phti v& Quan ly va st dung con ddu; Nghi dinh s6
99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng déan
mdt s6 didu caa Luét stra d6i, bd sung mot sd didu cua Ludt gido duc dai hoc; Nghi
dinh sb 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cta Ludt Bao vé bi mat nha nudc; Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu so
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo ndi vu Quy dinh vé thoi han bao quan
tai liéu; Quyét dinh 160/QD-DHSPTDTTHN ngay 20/02/2025 vé viéc Ban hanh
Quy ché cong tac Vin thu, Luu trit cla truong;

Ban Gidm hiéu Nha truong Thoéng bao tdi cac don vi phong, khoa, trung
tam, déng gép ¥ kién Quy trinh quan 1y vin ban di va vin ban dén cua truong Pai
hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi (N6i dung chi tiét du thao duge ding tai
trén Website nha truong tai muc Dy thao).

Céc don vi gop y bang van ban giri vé phong Hanh chinh — Téng hop va
ban mém qua gmail: tdh@moet.edu.vn, chdm nhit vao ngay 13/06/2024.

D& nghi céc don vi trién khai thuc hién theo dung Thong bdo ndi dung nay./.
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- Website, ban tin;
- Luu: VT.
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THE DUC THE THAO HA NOI

__ QUYTRINH _
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ISO 9001:2015
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BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY TRINH

QUAN LY VAN BAN PI VA VAN BAN PEN

ISO 9001:2015

M4 s6: QT-HCTH.01

Ban hanh 14n: 01 Hiéu luc tirngay: / /2025

PHE DUYET TAI LIEU
) Phé duyét
Nguwoi soan thao Nguwoi kiem tra Ngay thang nam 2025
Hiéu trudng
Ta Thi Hwong Nguyén Minh Tw Nguyén Duy Quyét
BANG THEO DOI SUA BOI

STT

Lan sira

Noi dung sira

Trang sira Neay sira
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BO GIAO DUC VA PAO TAO 2«
L : : S6 hiéu: QT-HCTH.O01
TRUONG DAI HQC SU PHAM @ Bigs )

THE DUC THE THAO HA NOI Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: / /2025

QUY TRINH

QUAN LY VAN BAN DI
VA VAN BAN PEN Téng sé trang: 21
ISO 9001:2015

1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc ban hanh nhim dam bao su thdng nhit vé thu tuc tiép
nhan, x{r ly, phan phéi vin ban dén, phat hanh van ban di tai Truong Pai hoc su
pham Thé duc Thé thao Ha Noi.

- Vin ban 1a can o dé giai quyét cong viéc nham thue hién chic nang, nhiém
vu cta minh. Gép phan nang cao hiéu suit va chét lugng cong tac ctia can bo, cong
chirc, vién chirc

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duoc ap dung dbi véi tat ca cac van ban dén va di cua Truong
DPai hoc su pham Thé duc Thé thao Ha Noi.

Quy trinh nay duoc ap dung cho céc phong va tat ca can bd, cong chiic, vién
chue thude Truong Pai hoc su pham Thé duc Thé thao Ha Ni.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luét Luu trir ngay 11/11/2011

- Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 28/3/2013 ctia Chinh Phii quy dinh chi
tiét thi hanh mét sd diéu ctia Luét Luu tri.

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pht vé quan ly va
str dung con dau.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu.

- Quyét dinh s6 1910/QD-BGDPT ngay 10/7/2024 vé viéc ban hanh Quy ché

cong tac Bao vé Bi mat cua B Giao duc va Pao tao.
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4. PINH NGHIA TU VIET TAT

4.1. Pinh nghia

Vin ban dén 1a tat ca cac loai van ban, bao gdm vin ban quy pham pahsp luit,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nghanh (ké ca ban fax, van ban duoc chuyén
qua mang, qua phan mém quan ly van ban va diéu hanh, vin ban mat) va don, thu
gtri dén co quan, t6 chuc.

- Vin ban di 1a tit ca céc loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban ndi
bd va van ban mét) do co quan, t6 chic phat hanh.

- Phan mém Quan ly van ban va Piéu hanh la phan mém trién khai cho toan
truong, thong nhat va tin hoc hod céc quy trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thirc
tiép nhan, luu trit, phd cap, trao dbi, tim kiém, xur ly théng tin van ban, giai quyét
céc cong viée trong cic co quan Nha nudc dé nang cao chét luong va hiéu qua cta
cong tac diéu hanh cua lanh dao, céc hoat ddng tac nghiép cua can bd, cong chuc.

- Vén ban dién tir 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao lap hoac
dugc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thudt, dinh dang theo quy dinh.

- Nguoi soan thao van ban la 01 nguoi hodc nhom ngudi co trach nhiém soan
thao ra van ban, trong doé c¢6 nguoi chu tri chiu trach nhiém.

- Tét ca van ban di, dén ctia co quan phai dugc quan 1y tép trung tai Van thu
co quan dé lam thu tuc tiép nhan va dang ky.

- Van ban di, dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh va chuyén
giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khén, hoa tbc
phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

4.2. Tir viét tat

- CBVC: Can bg, vién chuec.

- VBQPPL: Van ban quy pham phép luat.

- CV: Cong van.

- VB: Vin ban

- QT: Quy trinh

- QLVB: Hé thong quan Iy van ban & didu hanh cong viéc
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5.1. Luu dé

5.1.1 Lwu d6 qua trinh xir Iy cong vin di

TT Trinh ty Trich nhiém | Thoéi | Biéu miu Dién gidi
gian két qua
Lanh dao
i phong/ don vi
1 Xéac dinh yéu cau, phan 5.1.2:]1
cOng soan thao VB di
i
i Chuyén Vién
Du thao VB
2 5.1.2.2
v Lanh dao | 1 ngay
phong/ don vi
3 5.1.23
|
¥ Lanh  dao
BGH
4 5.124
v Chuyén vién QLVB
. Van thu
5 Tham tra ky thuét 5125
thé thirc
v Chuyén vién QLVB
—— - Van thu BM 1
6 Vo so, lay so, dong dau phat BM 4 5196
hanh vin ban
v
Chuyén vién
i Vian Thu, Luu 5.01.2.7
tri
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5.2. Dién gidi luu do

5.1.2. Dien giai quy trinh:

5.1.2.1. Phdn céng soan thao van ban di

Can ctr ndi dung van ban cén soan thao, thu truéng phong ban, don vi phan
cong can bd soan thao dua trén chirc nang, nhiém vu cua can b doé theo quy ché
phan cong hoat dong cua phong, don vi.

5.1.2.2. Soan thao VB

Cac chuyén vién thudc cac phong, don vi truc thugc Truong duge giao nhiém
vu soan thao van ban phai ding thé thirc, tuan thu theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 5 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh phu, dép tmg yéu cau vé noi dung tham muu
va khong trai véi phap luat hién hanh.

5.1.2.3. Kiém tra xem xét

Chuyén vién soan thao giri VB cho lanh dao phong kiém tra, xem xét.

Péi v6i van ban dat yéu cau, lanh dao phong trinh 1én lanh dao Trudng ki duyét.

Déi v6i vin ban khéng phi hop, 1anh dao phong cho y kién, chuyén lai ban
thao cho chuyén vién hoan thién.

5.1.2.4. Phé duyét, ki duyét

Lanh dao BGH xem xét ndi dung, hinh thirc va ky chinh thtre di v6i van ban
dat yéu cau.

Néu khong dat yéu cdu, chuyén tra lai cho chuyén vién chinh sira, hoan thién.

5.1.2.5. Tham tra ki thudt, thé thirc van ban

Vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra 14n cudi vé thé thic van ban, chir ky cua
ngudi ¢6 thim quyén c6 hop 1é. Néu khéng dung quy dinh vé thé thirc vin ban, vin
thu béo cdo LDVP dé chuyén tra lai don vi soan thao chinh sira theo diing quy dinh.

Péi vai cac van ban hop 18, van thu dang ky vao chuong trinh Quén 1y cong
van di dén dé 14y s6 ky hiéu va ngay thang nim vao vin ban gbc

Péi véi géac don vi khong ndi mang LAN, vén thu c6 trach nhiém nhén ban
s6 luong theo noi nhan (don vi soan thao vin ban ¢ trach ghi day du sb luong ban
can pho to tai phan noi nhan) va déng dau. Van thu/ can by duge phan cong soan
thao van ban gui theo noi nhan va cho vao phong bi, ngoai phong bi ghi 10 tén co
quan noi nhén, dia chi, sé ky hiéu vin ban va ky S6 ban giao cong vin véi nhan vién
giao thong (BM 04).

Nhitng védn ban c6 muc do “khan”, “mat”, van thu déng dau “khan”, “mat”
[én bi van ban. Van ban “khan” phai gui di ngay trong ngay lam viéc. Nhitng vin

ban c6 can bd dén nhén truc tiép thi ky nhan vao S6 ban giao cong vin (BM 01).



Nhimg van ban thong thuong khac thi phai guri chdm nhét trong thoi han 03
ngdy lam viéc ké tir ngay ky.

Dbi véi don vi truc thude c6 ndi mang LAN, véan thu co trach nhiém scan van
ban da ky dong déu va guri di theo chuong trinh phan mém quan ly van ban.

5.1.2.7. Luu trit VB

Khi vin ban ¢6 hiéu luc thi s& duoc luu 01 ban gdc tai bd phén véan thu va 01
ban tai don vi soan thao vin ban dé theo doi va sb luong van ban theo noi nhan.

6.1 Quy trinh xir Iy cong vin dén

6.1.1. Lwu d6 qua trinh xir Iy cong viin dén

TT Trinh ty Trach Thoi gian | Biéu miu | Dién giai
nhiém két qua
Lanh dao
Tiép nhén, xem xét va phong/ don
han loai van ban vi 6.1.2.1
v Chuyén QLVB
Vio sd, dong ddu Dén , Vién BM2
l&v s& 6.1.2.2
Y
Lanh dao 30p
P.HCTH - P& xudt xirly | | Phong/ don
theo linh vuc BGH vl 6.1.2.3
Lanh dao | Budi sang:
Trinh phong/ don | 9h
4 Hiéu trudng vi Budi chiéu: 6.1.2.3
3h
v Lanh dao 2-4h
Duyét BGH
6.1.2.4
; : Lanh dao| Theo thoi
Chuyén van ban dén lanh Phong, han BC
dao phong, don vi x1r ly khoa, TT.
theo Iinh vuc
) Chuyén QLVB
5 Theo doéi, don doc va vien Vin BM 3
gii quyét cong vie thu 6.1.2.5
Chuyén
A4 vien  Vin
6 Luu thu, Luu triy 6.1.2.6
Van ban Dén
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6.2.2. Dién gidi qua trinh xir Iy cong vin dén

6.2.2.1. Tiép nhdn VB dén

Vin thu la dau méi tiép nhén Vb, don thu giri dén Trudng. Vin thu c6 trach
nhiém vao S6 dang ki van ban dén (BM 02).

Déi v6i céc van ban “mat”, van ban giri dich danh tén phong, tén cé nhén thi
vin thu s& chuyén thang don vi phong, c4 nhan lién quan.

Déi véi cac van ban “khan”, “héa tdc”, van thu béc bi va chuyén ngay dén
LD BGH.

Déi véi loai cong van khac thi van thu béc bi, phan loai, ghi vao Phiéu xur ly
vin ban dén chuyén t6i LDVP cho y kién,

Ddi v6i van ban dién tu:

- Kiém tra: Vian thu kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ciia van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén Hé théng. Truong hop phat hién cé sai sét hodc d4u hiéu bat
thuong thi Van thu co quan bao ngay nguoi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao

cho noi gui VB.

6.2.2.2. M& s6, dong ddu Pén, ldy sé
Nhitng van ban da duoc béc bi, kiém tra va mé s0, dong ddu Pén, 1y so.

6.2.2.3. Dé xudt xir Iy theo linh vuc

Sau khi m& sb, déng ddu Pén, lay sd trinh 1anh dao phong HCTH dé xudt véi
BGH céac don vi dugc giao theo timg nhiém vu cong van, tai liéu.

6.2.2.4. Trinh lanh BGH

Sau khi tiép nhan VB dén, van thu trinh 1anh dao BGH duyét.

6.2.2.5. Chuyén vin ban dén lanh dao phong, don vi, cdc cd nhdn dugc duyét
va xu Iy theo linh vuc

Céc van ban do van thu chuyén dén, LD don vi xem xét nhitng van ban thudc
pham vi, thdm quyén duoc phéan cip va dé xuat chuyén cho Lanh dao phong chuyén
mon xur ly ngay trong ngay lam viéc.

6.2.2.5. Gidai quyét, theo dbi, dén doc viéc xir Iy véin ban dén

Doi voi van ban giay:




Khi nhin dugc VB dén, cac phong, don vi, ca nhéan lién quan c6 trach nhiém
giai quyét kip thoi theo thai han duge phap luat quy dinh hogc theo quy dinh cu thé
cta Truong; d6i véi VB dén co dong déu do khan, phai giai quyét khan truong khong
dugc cham tré. Lanh dao cac don vi, cd nhan duoc giao trach nhiém c6 nhiém vu
theo ddi, dén déc céc phong, ca nhan giai quyét VB dén theo diing thoi han quy dinh
(BM 03).

Do6i véi vin ban dién tir:

+ Van thu co quan trinh van ban dién tu trén hé théng

+ Ngudi ¢6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
théng vao cac thong tin tin: Pon vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao; trang thai xu
Iy, thoi han giai quyét chuyén cho don vi hodic ca nhan duogc giao giai quyét.

Déi véi VB dén c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”, van thu ¢ trach nhiém theo
dai, thu hoi hodic giri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

6.2.2.6. Luu VB dén

Van thu cap nhat, luu trir theo quy dinh.

7. BIEU MAU

e Nd =

TE Tén biéu miu/ hwéng din Ky ma hiéu
1 | Mau sb Quyét dinh BM 01
2 | Mau s6 Cong vin dén BM 02
3 Mau s6 S theo di, giai quyét vin ban dén BM 03
4 | MAu bi van ban BM 04
5 | Mau s6 gtti van ban di buu dién BM 05
6 | MAu s sir dung ban luu BM 06
8. HO SOLUU
TT | Tén ho so Hinh thire luvu Thoi gian luvu | Noi lvu triv
trir (toi thiéu)
1 | Quyét dinh Vian ban gidy va Vinh vién | Phong HCTH
trén may tinh
2 Cong vién di Vin ban gidy va Vinh vién Phong HCTH
trén may tinh
3 Céng van dén Vin ban gidy va Vinh vién Phong HCTH
trén may tinh
4 | S theo doi, giai quyét | S6 gidy 5 nam Phong HCTH
van ban dén
5 Mau s0 st dung ban luu | S6 gidy 5 nim Phong HCTH
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Trén day 1a Quy trinh quén 1y van ban di va &én khéng chi gitip t&i uu héa higu
qua lam viéc ma con dam bao su chinh xéc, bdo mét thong tin va tudn thu cac quy
dinh phap luét.

Bang viéc ap dung céc budce quan ly tir tiép nhén, xtr 1y, phé duyét dén luu triy
mot cach hé théng va khoa hoc, c6 thé giam thiéu rdi ro, ning cao chét lugng cho

cong tac phuc vu minh ching ty danh gia chuong trinh Dao tao cua Truong.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Cac don vi;
- BGH(b/c),
- Website (dé diang tai);
- Luu: VT.
Nguyén Duy Quyeét
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BM 1 - SO PANG KY VAN BAN DI

‘ BOQ GIAO DUC VA PAO TAO. ‘
TRUONG PAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO PANG KY VAN BAN bl

Nam: ...eeeeeene.
Twngay ........ denngay .................
DIEE0 weummmmnnns 7L T —
R A
Quyen so: ....

v N e SN e el A
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Néi dung ding ky vin ban di T6i thiéu gom 10 ndi dung:

Ngay| So, Pon
. Ngay Noi <
vao | ky Tén loai va trich vi, So
2 thang P Ngudi nhian Ngay Ky | Ghi
sO | hi¢éu yeu nhan |lwgng .
van ky | vdn chuyén| nhan | chua
van ngi dung vian ban ban | ban
ban ban
ban luru
1) | @) | G) (4) G|® | @O | ® | © | d0g | an
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BM 2 - SO PANG KY VAN BAN DEN

‘ BQ GIAO DUC VA PAO TAO. ‘
TRUONG PAI HQC SU' PHAM THE DUC THE THAO HA NQI

SO PANG KY VAN BAN DEN

FA'/11/; 5 EA—
Tw ngay ........ dén ngay ..................
(57 41 T —— (2 =7 1
Quyén sb: ...
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Néi dung diing ky vin ban dén Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

Ngay| ) Pon
B S0, ky | Ngay | Tén loai va trich ,
dén| , vi, So
So | Tac | hiéu |thang yeu Ngay Ky | Ghi
p nhan |lwong .
den | gia | van | van | noi dung van chuyén| nhian | chu
bian | ban
bin | ban ban
lru
M@ |G @& |6 (6) (7 | & | O | 40 | dI)
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BM 3 - SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DPEN

‘ BQ GIAO DUC VA PAO TAO ‘
TRUONG PAI HQC SU' PHAM THE DUC THE THAO HA NOQI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
INOWE s

Tie ngay .......dénngay ...................

Quyén sb: ...
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Noi dung diing ky vin ban dén T6i thiéu gbm 10 ndi dung:

S6
dén . | Ponvi, [Théihan S6 ky
Tén loai va trich yéu Tien d¢
nhén giai . hiéu vdn ban| Ghi cha
noi dung vin ban . |giai quyet
ban luvu | quyet tra loi
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

16




BM 4 — MAU BI VAN BAN

BO GIAO DUC VA DAOTAO
TRUONG PAI HOC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI
Dia chi: Phung Chau-Chuong My-Thanh ph6 Ha Noi
Dién thoai: 02433.866 058 - 02433.866 899. Fax: 02433.866598
Email: tdh@moet.edu.vn  Website: www.dhsptdtthanoi.edu.vn
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BM 5 — MAU SO GUI VAN BAN PI BUU DPIEN

‘ BQ GIAO DUC VA PAO TAO ‘
TRUGNG PAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN
INAM: oanneeeeennanns

Quyén sb: ....
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Néi dung ding ky vin ban dén T4i thiéu gdm 10 ndi dung:

Noi < Ky nhan
. X So luwgng P
Ngay | S0, ky hiéu vin bin | nhin . va dau | Ghi chu
" i
chuyén vin ban bwu dién
1) (2) 3) 4) (5) (7)
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BM 6 - MAU SO SU DUNG BAN LUU

‘ BOQ GIAO DUC VA PAO TAO ‘
TRUONG PAI HOC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO SU DUNG BAN LUU

Fi'Fr T, | I ——

Quyén s0: ....

20
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Noi dung diing ky vin ban dén T6i thiéu gom 09 ndi dung:

Ngay| Ho
thang va |S, ky |Tén loai va trich|S6 va
; Ngudi
tén | hiéu yéu ky | Ky | Ngay Ghi
cho phép
ng &i vin ndi dung vin | hiéu [ nhan | tra chu
sir dung
sit | ban ban HS
dung
M@ 6 4 ()1 ® | ) (8) ®)
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