BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM Doc 1dp — Tw do — Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

S6: ﬂg /QyT-DHSPTDTTHN Ila Noi, ngay 28 thang 02 nam 2022

QUY TRINH
Quan ly van ban Dén

1. Muc dich
Thong nhat viée quan 1¥ van ban dén duoc dam bao kip thoi, chinh xéc. an
toan va thuan lom.
2. Pham vi doi tugng
Ap dung vao viée quan 1y van ban dén cua Truong DH SP TDTT HN.
3. Tai lidu vién dan

- Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 cuia Chinh phu v¢ ¢ong tac van thu;

- Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu vé sua doi, bo
sung mot s dicu cua ND s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 cua Chinh phu ve
cong tac Van thu;

Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu va thay thé Nghi dinh sé
[10/2004/ ND—(‘P, ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong téc van thu;

- Qu_\/él dinh 274/QD-DHSPTDTTHN ngay 26 thang 05 nam 202 | ve vice Ban
hanh Quy ché Van thu  Luu triv cia Truong Dat hoc Su pham Thé duc Thé thao
H;\i '\JL:‘\;:

4. Trach nhi¢m:

- Xac dinh tréch nhiém cia moi don vi, ¢a nhan cua Truong trong vice ';'.C:p
nhdn. xir 1y, chuyén giao van ban dén trong pham vi caa Truong DH SP TDTT HN.

- Viin ban dén viin thu phong Hanh chinh Tong hop ¢6 trach nhiém tiép nhan,
phin loat van ban.

- Céac ca nhén, don vi nhan vin ban ¢6 ndi dung cong vice hién quan dén
Frucng DH SP TDTT HIN ¢6 trach nhiém chuyén lai van thu phong Hanh chinh

1ong hop de lam thu tuc dang ky van ban dén.



- Cac ¢4 nhan, don vi nhian van ban c6 nd1 dung cong vice lién quan dén
Truong DH SP TDTT HN ¢6 trach nhiém chuyén lai van thu phong Hanh chinh
Tong hop dé lam thu tuc dang ky van ban dén.

5. Dinh nghia/Viét tat

5.1. Su dung mot O chir viét tat sau: DH SP TDTT HN : Dai hoc su pham Thé
duc Thé thao Ha Noi: BGH : Ban Giam hi¢u

5.2. Ky hiéu tén cac phong ban, chiic danh: HCTH : Hanh chinh - Tong hop

5.3. Cac khai ni¢m khac:

- Van thu phong HCTH la t0 chure hodc bo phan thuc hién cac nhicm vu cong
tac van thu cua co quan, to chtic theo quy dinh ctia phap luat.

- Van thu don vi la ca nhan trong don vi cua co quan, to chie, dugc ngudi
dung dau don vi giao thuc hién mot s6 nhiém vu cua cong tac van thu nhu: tiép
nhan, dang ky. trinh, chuyén giao van ban, quan 1y ho so, tai licu cua don vi,

- Vin ban dén 1a tat ca cac loai van ban, bao gdm van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (k¢ ca ban Fax, van ban duoc
chuyén qua mang: h¢ thong Eoffice, gmail cta truong, van ban mat) va don, thu gui
dén DH SP TDTT HN.

- Dang ky van ban dén 1a vide ghi chép hodc cap nhat nhimg thong tin can
thiét v& van ban nhu: s6, ky hi¢u; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich ycu
noi1 dung: noi nhan, thot han bao cao va nhung thong tin khac vao s0 dang ky vin
ban hodc co so du licu quan ly van ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim van

ban.
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6. Noi dung quy trinh Quan ly cong van Di

Trach nhi¢m

Chuy¢n vicn
van thu

Chuyén vicén
van thu

| licu truong

Chuy¢n vicén
van thu

- Cac phong
chuyén mon va
Cé nhan lién quan
- Chuy¢n vién
van thu

-Cac phong
chuyén mon thuc
' hién

- Chuyén vién

' Vian thu

Trinh tu cong vice

Ti¢p nhan ban
dén dong dau
dén

v

Vao so dang ky van ban dén

Trinh BGH duy¢t van ban

Xu 1y van ban dén

!

Chuyén giao van ban dén gmail cua don vi,
ca nhan duoc giao thuc hién.

¥
Theo doi, don doc vige giai quyct thot han
ndp bao cao cua cac don vi, ca nhan.

i
[.uru ho so, tai licu Van ban
ban gidy va trén may tinh.

Ghi cha

Mau 01

Mau 02

Vao so y kién
duy¢t VB cua HT

Mau 02
-Gri bang gmail
(Thoi gian guti
duoc ghi trong s6
dang ky VB dén)
- Gui bang tay:
Nguot nhan ky
truc tiép trong so.
Mau 03

-VB gidy: Theo
s6 dang ky VB
dén

-May tinh: Luu
trén file may tinh.




7.Trinh tuw quan ly vin ban dén

Tét ca van ban dén Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi phai
duogc quan 1y theo trinh tu sau:

I. Tiép nhan van ban dén.

2. Dang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Vao so theo doi va giai quyét van ban dén.

8. Tiép nhan viin ban dén

8.1. Doi v6i van ban giay

- Khi tiép nhan vian ban dén tr moi ngu(“m, trong gi0 hodc ngoai gio lam vicc,
Vian thu hodc nguoi dugc giao nhicm vu tiép nhan van ban dén phai ki¢m tra 50
luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu ¢0), kiém tra, déi chicu vdi noi gri trude
khi nhan va ky nhan. Truong hop phat hi¢n co sat sot hodac dau hi¢u bat thuong, Van
thu co quan bao ngay nguoi cO trach nhi¢m giai quy¢t va thong bao cho not giii vin
ban.

- Db voi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau Dén; d6i véi van ban duoc
chuyén phat qua mang, trong truong hop can thiét, co thé in ra va lam thu tuc dong
diu Dén. Sau do, khi nhan duge ban chinh, phai dong ddu Dén vao ban chinh va
lam thu tuc dang ky (s dén, ngay dén la s6 va ngay da dang ky & ban fax, ban
chuyén phat qua mang).

- Tat ca van ban gidy dén (bao gom ca vin ban ¢6 dau chi do mat) gui truong
phai duoce dang ky tai Van thu va duge boc bi, dong dau “DEN”. DG6i vai vin ban
gui dich danh ¢a nhan hoac t6 chire doan thé trong co quan, 6 chire thi Van thu co
quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhiing bi vin ban gui dich danh ¢ nhan,
néu 1a van ban lién quan dén cong viée chung cua truong thi ca nhan nhan vin ban
¢o trach nhiém chuyén lai cho Vian thu dé ding ky.

- Vin ban khan dén ngoai gid lam viée, ngay I¢, ngay nghi, thi chuyén vién
tiép nhan ¢6 trach nhi¢m ky nhan va béo cao ngay voi Lanh dao nha truong, truong

phong HCTH dé xu y.
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- Van ban dén dugc luu trir trén co so di liéu quan 1y van ban dén trén may
tinh.
¢) Mau dau “DEN” duoc thue hién theo quy dinh: duoc khéc san, hinh chir
nhat, kich thudc 35mm x 50mm
50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC

DEN

35 mm
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2. D6 voi van ban dién to (néu o)

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xdc thuc va toan ven ctia van ban dién
to va thuc hién liép nhan trén H¢ lhéng.

b) Truong hop van ban di¢n ta khong dap ing cac quy dinh tai di¢m a khoan
nay hodac gui sai noi nhan thi van thu nhan van ban phai tra lai cho co quan, 10 chtre
eut van ban trén H¢ thong. Truong hop phat hién co sai sot hodc dau hi¢u bat thuong
thi Van thu co quan bao ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi
gut van ban.

¢) Van thu nhan van ban co trach nhi¢ém thong bao ngay trong ngay cho don
V1 gul vé viée da nhan van ban béng chirc nang cua H¢ théng.

9. Ping ky vin ban dén

9.1. Viée dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xéac cac
théng tin can thiét thco mau s6 dang ky van ban dén hodc theo thong tin dau vao
cta dir licu quan 1y van ban dén.

Nhing van ban dén khong duge dang ky tai Van thu thi don vi, ca nhan khong
¢6 trach nhiém giai quyét, trir nhing loai van ban dén duoc dang ky riéng theo quy
dinh cua phap luat.

9.2. S6 dén cta van ban duoc lay lién tiép theo tha tu va trinh tu thoi gian

ticp nhan van ban trong nam, thong nhat gitta van ban giay va van ban di¢n tu.



9.3. Diang ky van ban dén

Vin ban duge dang ky bang so6 hodc bang Heé thong.

a) Dang ky van ban dén bang so

Vin thu co quan ding ky van ban vao so dang ky vin ban dén. Mau 02

b) Ding ky vin ban dén bang Hé thong

Van thu co quan tiép nhan vin ban va dang ky vao Hé thong. Truong hop can
thiét, Van thu co quan thuc hi¢n 0 hoa van ban dén. Van ban dén duoc dang ky vao
H¢ thong phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van
ban dén, ky nhan va dong so dé quan 1y.

10. Vin ban mat duoc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nuoc.

11. Trinh, chuyén giao van ban dén

a. Van ban phai duoc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhat la trong
ngay lam viée tiép theo dén nguoi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao

cho don vi hoac ca nhan duoc giao xu ly.

Truong hop da xac dinh ro don vi hodc ca nhan dugce giao xu ly, Van thu

chuyén van ban dén don vi, ca nhan xu ly theo quy ché cong tac van thu . Van ban
dén ¢o dau chi cac mire do khan phai duogc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc. Viée chuyén giao van ban phai bao dam chinh xéc va gitr bi mat noi dung van
ban.

b. Can ¢t ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viée, chirc nang, nhiém vu
va ké hoach cong tac duoc giao cho don vi, ¢a nhan, thuc hi¢n y kién chi dao cua
BGH. D6i voi van ban lién quan dén nhicu don vi hodc ca nhan thi xac dinh ro don
vi hodc ¢4 nhan chu tri, phoi hop va thoi han giai quyét (Van thu theo doi don déce
don vi lam béo céo tra 101).

c. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phiéu giai quyét van ban dén thco mau tai
Phu luc 1V quy ché nay. Sau khi co y kién chi dao giai quyét cua BGH, vin ban dén
duge chuyén lai cho Van thu dé dang ky bo sung thong tin, chuyén cho don vi hodc
ca nhan duge giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, ca nhan

phai ky nhan van ban.
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d. Trinh, chuyén giao van ban di¢n t trén He thong: Van thu co quan trinh
van ban dién tir dén nguoi ¢o tham quyén chi dao giai quyét trén H¢ thong.

BGH ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va cap nhat vao
Hé thong cac thong tin: Don vi hodc nguoi nhan; v kién chi dao, trang thai xu ly van
ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan duoc giao giai
quyét. Truong hop van ban dién t gui kém vian ban gidy thi Van thu thue hién trinh
van ban di¢n tu trén H¢E 111611g va chuyén van ban gi?ly dén don vi hodc ca nhan duoc
Hidu truong duyét dé giai quyct.

12. Giai quyét va theo ddi, don doc viée gidi quyét vin ban dén

a. Sau khi vin ban dén dugc BGH duyét, Truong phong HCTH ¢é trach
nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va giao ngudi ¢o trach nhi¢m giai
quyét van ban dén.

b. Khi nhan duoc van ban dén, don vi hodc ca nhan co trach nhiém nghicn
ctru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viée cua truong.
Nhiing van ban dén ¢o dau chi cac mue do khan phai duoc giai quyét ngay.

¢. Truong hop vin ban dén khong ¢6 yéu cau vé thoi han tra 101 thi thoi han
giai quyét duoc thuc hién thco Quy ché lam viée cua Truong Dai hoe Su pham Thé
duc Thé thao Ha Noi .

d. Van thu ¢o trach nhi¢m téng hop s6 li¢u van ban dén, van ban dén da duoc
giai quyét, da dén han nhung chua duoc giai quyét dé bao cao Truong phong HCTH.
D61 voi van ban dén ¢o dau “Tai lidu thu hoi”, Van thu ¢o trach nhiém theo doi, thu
hoi hodc gui tra lai noi gui theo dung thoi han quy dinh.

¢. Truong phong HCTH ¢6 trach nhiém don doc, bao cdo Hiéu truong vé tinh
hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho cac don

vi lién quan.
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Mau 02

BO GIAO DUC VA DAO TAO ‘
TRUONG DAI HQC SU' PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO DANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......
T ngay .. .. dén ngay .................
TSt ..o den'so .8 .......
Quy¢én so: ....
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- Noi dung ding ky viin ban dén

T6i thiéu gdm 11 ndi dung:

Tac
gia

3)

S0, ky hi¢u

van ban

4)

Ngay
thang

Tén loai va
trich yéu
noi dung

van ban

(6)

10

Don vi

Thoi
gian

chuyén

(8)

Hinh thirc
chuyén
Truc
Gmail

9)

Thoi
han
nop
bao

(11)




Mau 03

: BO GIAO DUC VA DAO TAO ‘
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NQI

SO DANG KY VAN BAN DI

Nam: ...............
Tw ngay ........ den ngay .gF . .o
1§ . [ ol I |

Quyén s0: ...
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Noi dung ding ky theo doi giai quyét van ban dén Toi thiéu gom 09 nji dung:

|

Tén co | So, ky | So, ky | Nga
Y

Don vi AT ;
quan, to | hi¢u, | ., e . Thoi han Tién 49| pjgy chuyén
B . ] I'rich ycu noi hoac ; ’ ;
S0 dén | ¢pge ban | ngay ’ . s giai | vin | buu
> | dung van ban | nguoi 2 ) |
‘ - ” quth u ét > > . A ;
hanh van| thang x quycet ban tra di¢én, |
nhan T
ban i | gmai |
H | @) 3 (4) (5) (6) (7) (8) @ |

Trén day la Quy trinh quan ly van ban Dén cua Truong Dai hoc Su pham Thé
duc Thé thao Ha Noi./.

Noi nhén: HIEU TRUONGL~
- Cac don vi; e S

- BGH(b/c);

- Website (dé dang tai);

- Luu: VT.
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