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TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI

QUY TRINH M3 s6: QT.TCHC.2021.02

2 R - Ngay ban hanh: 4.2/ & /2021
QUANLY VAN BAN b1 1A beid hasfie 0]

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh théng nhét trinh ty tiép nhan, xr Iy, ban hanh va
quan Iy van ban di cia Truong Dai hoc Duoc Ha Noi nhim dam bao don gian héa
thi tuc hanh chinh, cung cép thdng tin nhanh chong, chinh xac, bio mat, ding
quy dinh, dap tng kip thoi cong tac quan ly, diéu hanh va t6 chiic cac hoat dong
cua Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho t4t ca céc loai vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh
dugc phat hanh béi cac B6 mon, phong, ban, vién, trung tdm thudc Truong Dai
hoc Dugc Ha Noi. Moi don vi, ca nhéan ¢6 trach nhiém phéi hop thuc hién cung
don vi ddu mdi (Phong T4 chirc - Hanh chinh) dé gitp cong tac quan 1y vin ban
di cuia Truong dugc thuc hién hiéu qua, ding quy dinh.

3. CAN CU XAY DUNG QUY TRINH

Can ctr Luat Luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can ctt Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong
tic van thu; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luat Luu trit; Nghi dinh s6 26/2020/NDP-
CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mét s6 didu ctia Luat Bao vé
bi mat nha nudc;

Can c Quyét dinh s 396/QD DHN ngay 23/6/2014 va Quyét dinh sb

797/QB DHN ngay 28/9/2017 vé viéc stra dbi, bd sung mét s6 ndi dung ciia Quy
ché Van thu luu trir cua Truong Pai hoc Dugce Ha Noi;

4. CHU VIET TAT
- VB: Van ban;
- TCHC: T4 chitc - Hanh chinh;
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5.2.MO TA CHI TIET

5.2.1. Pon vi chuyén mén dugc giao soan thao van ban, thuc hién céc cong viéc:
X4c dinh tén loai VB, ndi dung, do mét, do khan; chiu trich nhiém vé ndi dung
van ban; soan thao VB diing hinh thirc, thé thirc va k§ thudt trinh bay. Lanh dao
don vi ky nhay vao phan cudi ndi dung chinh ctia van ban, sau dau “/.”.

5.2.2. Van thu Truong tiép nhan van ban, tai liéu phat hanh tir cic B6 mdn, phong,
ban, vién, trung tdm thudc Truong Pai hoc Duge Ha Noi guri trinh ky. Trudng
phong TCHC (hodc ngudi duoc iy quyén) tién hanh kiém tra vé ndi dung, thé
thirc, k§ thudt trinh bay van béan, thim quyén ban hanh, néu vin ban chua ding
tra lai don vi chuyén mon, yéu cau sira chita, bd sung theo ding quy dinh; néu vin
ban dat yéu ciu chuyén Linh dao Trudng phé duyét. Truéng phong TCHC ky
nhdy x4c nhan kiém tra vao vi trf cubi cling & “Noi nhan”.

5.2.3. Van thu Truong trinh van ban phat hanh cua céc don vi toi Lanh dao Truong
phé duyét theo Quyét dinh phan cong nhiém vu ctia Ban Gidm hi¢u va dia chi
trinh ky cua cédc don vi.

- Vin ban khén cén ky ngay: Pon vi soan thao trinh truc tiép Lanh dao
Trudng va phai dam bao ding thé thirc, k§ thuét trinh bay va thdm quyén ban hanh.

5.2.4.Lanh dao Trudng thuc hién ky duyét nhimg VB dd duge Phong TCHC kiém
sodt vé thé thic hodic VB khén cin ky ngay do Trudng don vi soan théo truc tiép
trinh, tit ca phai ¢6 chir ky nhdy cta Truéng don vi soan thao VB. Trudng hop
cin 1am 6 noi dung, Lanh dao Trudong s€ moi truc tiép don vi soan thao VB Ién
giai trinh, 1am o ndi dung trude khi ky duyét hodc bit phé truc tiép vio VB giri
tra don vi soan thao dé stra chita.

5.2.5. Vian thu Truong nhén lai VB di ky duyét tir Lanh dao Truong, ddng thoi
chuyén VB can trinh ky tryc tiép téi Lanh dao Truong it nhat 1 lan/bubi/ngay.
Thuc hién vio sb theo ddi van ban di tuy theo loai hinh VB. Ghi déy du cac muc:
s6-ky hiéu (néu c6), ngay ban hanh, trich yéu néi dung, noi nhan, sb ban, nguoi
ky. Ghi s6 va ngay ban hanh vio VB da dugc ky duyét (d6i véi loai VB c6 sd-ky
hiéu), chuyén ché nhan ban, déng ddu. V&i nhitng VB do don vi, ¢4 nhén trinh ky
truc tiép ma khong diing thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thdm quyén ban hanh, Vin
thu Trudng khong 1am thi tuc phét hanh, yéu ciu don vi/cd nhan sira lai theo ding
quy dinh, trinh ky lai.

5.2.6. Bon vi soan thdo nhan ban ding ) luong can thiét. Van thu Trudng kiém
s04t viéc nhan ban, chi déng déu nhitng VB di ¢ chit ky hop 1§, ding s6 luong
tai “Noi nhan” — (don vi, ¢4 nhan c6 nhu cau str dung thém phai thuc hién Sao y
ban chinh theo ding quy dinh). K§ thuat déng déu thuc hién theo Quy ché Vin
thu luu trir cia Truong.



- Viéc déng dau chi muc d6 khan, mic d6 mat nhu: “KHAN”, “MAT” trén
VB thuc hién theo quy dinh ctia Quy ché Van thu luu trit va khi ¢6 chi dao cua
Ban Giam hiéu.

- Viéc déng d4u ndi ctia Truong trén van bang, chimg chi, tai liéu cia Trudng
thuc hién theo Quy ché Van thu luu trit va khi ¢6 chi dao ctia Ban Gidm hiéu.

- Van thu Truong gitr lai VB gdc cua tai lidu (VB c6 chit ky truc tiép, mau
xanh, déng ddu do), tra lai don vi soan thao céc VB chinh (chit ky photo, déng
du do) theo s6 lwong di ding ky. Chuyén VB goc da phat hanh sang Bo phan
VB dién tir dé thuc hién cdc budc chuyén VB dién tit trén Intranet téi cac don vi.

5.2.7. BP. Vin ban dién tt: Thuc hién cdc budc chuyén van ban dién tir trén Cong
thong tin ndi bd Intranet tai dia chi http://intranet.hup.edu.vn gdm: Sb héa dudi
dang file pdf., chinh stra file, dat tén file, luu file dién thir theo thu muc, nhap di
liéu vao cdc trudng md ta van ban, don vi/cd nhan nguoi nhan vin ban (trong
Trudng, ngoai Truong), kiém tra tinh trang vin ban da chuyén (file da chuyén,
dia chi nguoi nhén,..).

- Thuc hién chuyén VB di cia Truong t6i cac don vi thudc va truc thude
Bo Y t& qua Hé théng quan Iy va diéu hanh vin ban dién ti (V-Office) tai dia chi
https://emoh.moh.gov.vn/. Nhép dit liéu vao cdc truong mo ta van ban theo yéu

ciu cia trang web.

- Thuc hién chuyén VB di cta Trudng téi cac don vi thude va truc thudc
B& Gido duc va Bao tao qua Hé théng quan ly hanh chinh dién tir (E-Office) tai
dia chi https://eoffice.moet.gov.vn. Nhép dir liéu vao cic truong md ta van ban

theo y€u cau cla trang web.

5.2.8. Sau khi chuyén giao x{r Iy VB dién tr thanh cong, ghi S6 quan 1y VB dién
tir trong budi 1am viéc voi ddy du cdc ndi dung (mbi VB 1 dong). Véi VB di can
chuyén ban gidy téi don vi/c4 nhan truc tiép xir 1y thi chuyén giao sang BP.
Chuyén VB gidy dé thuc hién buéc tiép theo.

5.2.9. Bo phan chuyén VB gidy: Lién hé truc tiép don vi/cd nhan dé chuyén VB
gidy téi cdc don vi/cd nhan theo noi nhén cta VB. Ghi sb theo d6i VB gidy da
chuyén (ngay chuyén, ngudi nhan). Véi nhitng VB gidy chuyén t6i cac don vi
ngoai Truong hodc céc don vi thude, trye thuge Bo Y té, Bo GD&DT c6 yéu cau
gui ban giéy, don vi chuyén mon tu thuc hién viéc déng goi, bd phong bi, ghi 10
dia chi nguoi glri/nguoi nhan, dang ky vao Sb theo doi VB giri chuyén phat nhanh
tai Van thu Truong.



5.2.10. Van ban di (ban goc) di hoan thanh cic cong doan giao xit 1y, chuyén luu
trong Tt ho luu trit ciia Van thu Trudng theo ding quy dinh, cudi nam ban giao
vao Luu trlt Truong.

6. PHU LUC:

6.1. S6 theo ddi van ban di ctia Trudong gom:
- S6 theo doi Quyét dinh;
- S6 theo dbi Cong van,

- S6 theo ddi Vian ban di (thdng béo, bién ban, gidy xdc nhén, gidy moi, thu
moi, bao cdo, to trinh,...);

- S6 Tai ligu mat (do Truéng phong TCHC quan 1y);
- S6 quan Iy VB dién tir;
- S6 theo ddi VB gidy da chuyén;
- S6 theo dbi VB giri CPN.
6.2. S6 theo doi vin ban di ctia Hoi dong trudmg gdm:
- S6 theo ddi Nghi quyét;

- S6 theo ddi vin ban di (bién ban, thong béo, gidy moi, tor trinh...).





