UBND HUYEN THANH OAl  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TAM HUNG A Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 23/QTXLVB-MNTHA Tam Hung, ngay 07 thang 01 nam 2025
QUY TRINH XU LY VAN BAN NAM 2025

Van ban n6i chung gdm cac loai: cong vin di, cong van dén, bién ban, bao
cao, thong bao, quyét dinh, quy dinh, cong 1énh va giay gioi thi€u ... Quy trinh xu ly
moi loai van ban cé khac nhau nhung néi chung déu qua cac khau chu yéu sau: soan
thao, trinh duy¢t, léy $0, phat hanh, kiém tra thuc hién, luu trit.
|. CONG VAN DEN:

1. Nguyén tic chung:

- Tat ca cac cong duoc guri dén trudng bang bét ¢t phuong tién ndo ciing déu
phai duoc ding ky vao s6 va quan 1y c6 hé théng tai nha truong.

- Cong van dén phai dugc xt 1y nhanh, chinh xac, kip thoi va gitt bi mat theo
yéu cau.

- Cong vin dén phai chuyén cho lanh dao nha truong (Hi€u trudng) Xem, kiém
tra quy cach trude khi thong qua BGH va sau do chuyén dén cac tap thé hoic ca
nhan c6 trach nhiém giai quyét.

- Phai c6 ky giao va nhdn vao s6 chuyén giao cong vin. Trudng hop can thiét
phai ghi ro gid phut, ngady, thang, nim giao nhan cong van.

* Nhén cong vin dén:

- M6 phong bi trinh bay sap xép theo timg loai vin ban.

- Pang ky 1ay sb, vao sb cong van.

- Trinh BGH d¢ xin y kién chi dao.

- Vao sb theo ddi, xu 1y, sao chép, chuyén dén cac don vi c4 nhan c6 lién
quan, luu trir.

2. Xir Iy cong vin dén:

a. Kiém tra so bé:

Khi nhan cong van dén, can bd, nhan vién vin thu tiép nhan va kiém tra so
qua mot 1an phia ngoai phong bi. Trudng hop cong vin gui nham thi tra lai cho
nguoi gui hodc nhan vién Buu dién.

b. Phén loai cong vin dén:

- Cé4c cong vin khong dong diu mat, giri Ban giam hiéu va truong (khong
phai 1a thu riéng) khong dé tén ngudi nhan thi bd phan Vin phong c¢6 nhiém vu mo
phong bi va vio s6 chi tiét.

- Nhitng cong vin c6 dong ddu "Hod toc" hodc "Khdn" can duoc mé dé dam
bao vé mit thoi gian. Trudng hop di qua thoi gian yéu cau ghi trong cong vin (VD:
thu modi hop hoic yéu cau bao cdo nhanh ...) ghi rd thoi gian nhan duoc cong vin d6
trén bi thu va ghi chii vao s6 céng van dén.
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- C4cC cong vin ngoai phong bi dé 1 tén nguoi nhan, cong vin mat, cong vin
gui Ban chi uy, BGH, Cong doan, ca nhan hay bd phan chirc nang khac thi by phan
vin phong vao s, dé nguyén phong bi chuyén cho bd phin hoidc ca nhan do.

C. Bo’ng ddu cong vin dén:

bong dau cong van dén 1a dé xac nhan cong vin di duoc dua qua bd phan van
thu. Qua dau cong van dén c6 thé xac dinh cong van do dén co quan ngay nao, sb
thir tr vao s6 dé theo ddi va giai quyét kip thoi. Dau cong van dén thuong duoc dong
vao khoang tréng goc phai.

d. Phén phéi va kiém tra thwc hién cong vin:

- Cong van sau khi BGH xem xét co y kién phan phdi va giai quyét s& duoc
chuyén tra lai cho bo phan vin thu vao sd va chuyén cho don vi hodc cic cd nhan
thuc hién theo y kién cua BGH.

- Cong van dén ngay nao can vao so chuyén giao ngay trong ngay hom do.

- Pbi v6i cong van dén can theo doi giai quyét, bd phan vin thu theo ddi va
bao cdo thuong xuyén viéc giai quyet cong van cua by phan d6 cho Lanh dao nha
truong biét va dén dbc giai quyét khan truong.

I1. CONG VAN PI:

Cong van di 13 tit ca nhitng van ban, gidy to tai liéu do trudng gt di cac noi
khac. Tat ca cong van, gidy to tai liéu s dung danh nghia cua truong dé gui ra
ngodi, nhat thiét phai thong qua bd phan van thu luu trir dé dang ky, dong dau va
phat hanh.

1. Kiém tra thé thirc viin ban:

- Trude khi vao sd, 14y sd, cAn kiém tra lai cong vin xem thé thtic trinh bay va
thim quyén ky ban hanh d3 dang chua..

- Cong van da dugc dam bao vé hinh thic, ghi diy du tiéu ngit, tiéu dé, sb, ky
hiéu, trich yéu nodi dung sau d6 bo phan vian thu ctia nha trudng dong dau vao sd
cong van di va phat hanh.

2. Phat hanh cong van di:

- Cong van di phai dugc chuyén ngay trong ngdy sau khi ¢6 chir ky cua Hiéu
truong, BGH hoic lanh dao nha trudng, Ban chitc niang. Can phai 1ap so giao nhin
cong van, can c¢6 chit ky cua ngudi nhan dé tién viéc theo doi va thuc hién cong van
dé mot cach nhanh chong, kip thoi.

- Cong vin giri ra bén ngoai can st dung phong bi théng nhit cua trudng trén
d6 c6 in sin dia chi dé tién lién lac. Pia chi ngudi nhan phai ghi rd rang, dﬁy du,
khong viét tat.

3. Luu cong van di:

- Cac cong van di can luu ban chinh ¢ bod phan van thu luu trir dé tién
viéc theo doi tra tim, phuc vu khi can thiét.

- Cong van do nha trudng giai quyét va phat hanh déu phai duoc thong qua bo
phan van thu luu trir cua nha trudong, Iuu ban chinh tai d6 va trinh BGH hodc Lanh
dao don vi xem.



I11. CONG VAN NOI BO:

Cong van noi bo la nhimg cong van gidy to, tai liéu sir dung trong ndi bo
truong, bao gom Nhitng quyét dinh v€ nhan su, chi thi, thong bao, thu moi, gidy
cong 1énh, gidy gi6i thiéu.,... Cac loai gidy to ndy ciing phai c6 s6 dang ky, trong d6
ghi 10: sé, ky hiéu, ngdy, thang, nim, ndi dung tom tat, nguoi nhan, noi nhan, ky
nhan ... theo cac quy dinh dbi v6i cong vin di va cong van dén. (So d6 Quy trinh xtr
1y cong van).

So d6 quy trinh quan Iy viin ban "dén"

Trach nhiém Trinh tw cong viéc Tai hgu’ bicu miu T-h o1
: : : lién quan gian
I , Ngay sau
o Tiép nhan Sodangky 4y iidp
BO phan Van thu vin ban “dén” van ban dén I'lhé:ln vin
ban
v
Hiéu truong Xem xét, 5
cho ¥ kikn widh quvd 1-2 ngay
y ki1en gia1 quyet
A\ 4
Vao s0; chuyén cho Trong
B0 phan Vin thu don vi thyc hién ngay
- Cac Pho Hi¢u v
truong - Giai quyét vin ban
- Bon vi, ca nhan
co lién quan
- B phan Van thu -
- Pon vi, ¢4 nhan co6 Luu ho so
lién quan

( Tong thoi gian thwe hién quy trinh la 1- 3 ngay)



So d6 quy trinh quan Iy viin ban "di"

Tai liéu, biéu

Trach nhiém Trinh ty cong viéc X rem
mau lién quan
CB,CC,VC duogc ——
phan cong Nghién cuu,

du thao vin ban di |

v
Kiém tra thé thirc,
Thu truong don vi, ndi dung va ky tat

chuyén mon trinh ky van ban |

Thu truéng don vi Ar Vo
: : D , k
(Hiéu truong) <uye>

y

Lam thu :
B6 phan Vin thu am tht tuc ban S ding ky
hanh van ban, P
e e 4 van ban di
guri van ban di
- B6 phan Van thu, ;

Luu ho so

B0 phan chuyén mén

Trén day 1a quy trinh xir 1y cc loai van ban dén, vin ban di cia trudng mam
non Tam Hung A nam 2025./.
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