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	Quy  trình
XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN VÀ ĐI
	Mã hoá: HD/7.5.3A/P.TCHC
Ban hành lần: 02
Hiệu lực từ ngày:  01/02/2022
Trang/ tổng số trang: 3/6



1. Mục đích
		 Việc xây dựng, thực hiện hướng dẫn này nhằm phân định trách nhiệm và hướng dẫn trình tự thực hiện việc tiếp nhận và xử lý các loại văn bản đến từ bên ngoài trường, xử lý văn bản đi trong và ngoài trường theo qui định chung và các yêu cầu của Ban Giám hiệu góp phần minh bạch hoá việc giải quyết công việc. 
2. Các văn bản có liên quan
	- Luật số 51/2005/QH11, ngày ngày 29/11/2005 về giao dịch điện tử;
	- Luật số 10/VBHT-VPQH ngày 12/12/2007 về công nghệ thông tin;
	- Luật 01/2011/QH13, ngày 11/11/2011 về lưu trữ;
	- Nghị định 30/NĐ-CP ngày 05 tháng 03 năm 2020 của chính phủ về công tác văn thư; 
	-  Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của các cơ quan nhà nước;
- Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính  phủ về Quản lý và sử dụng con dấu; 
	-  Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước;
	- Thông tư số 41/2017/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 năm 2017 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định sử dụng chữ ký số cho văn bản điện tử trong cơ quan nhà nước;
[bookmark: _GoBack]- Nghị định số 130/2018/NĐ-CP ngày 27/9/2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật giao dịch điện tử về chữ ký số và giao dịch chứng thực chữ ký số; 
- Quyết định số 37/2017/QĐ-UBND ngày 27 tháng 11 năm 2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dụng chứng thư số và chữ ký số trong các cơ quan nhà nước tỉnh Sơn La; 
	- Quyết định số 651/QĐ-CĐSL, ngày 07/10/2020 của Trường Cao đẳng Sơn La  V/v  ban hành Quy chế công tác Văn thư lưu trữ;
	- Quyết định số 782/QĐ-CĐSL, ngày 25/11/2021 của Trường Cao đẳng Sơn La V/v Ban hành Quy định tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử.
3. Định nghĩa: 
	- Văn bản đến là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành và đơn, thư được gửi đến Nhà trường theo đường bưu điện, fax, hộp thư điện tử, hệ thống phần mềm quản lý văn bản của UBND tỉnh Sơn La hoặc gửi trực tiếp.
	- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành do Nhà trường ban hành gửi các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong và ngoài nhà trường.
4. Giải thích từ ngữ:
· HT/PHT:	Hiệu trưởng/ Phó Hiệu trưởng
· BGH: 	Ban Giám hiệu
· P.TCHC:	Phòng Tổ chức - Hành chính
· LĐT: 	Lãnh đạo trường			VB: Văn bản
· VBQLĐH: Văn bản quản lý điều hành
5. NỘI DUNG
5.1. Quy trình xử lý văn bản đến:
5.1.1 Sơ đồ
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	
	
	Văn thư 


	-Văn bản đến  


	
	Tiếp nhận Văn bản đến

	Đăng ký văn bản đến



	Văn thư 
	Sổ văn bản đến Hệ thống QLVB&ĐH 


	Trình Duyệt văn bảnđếnvăn bản đến

	





	 Văn thư 
	

	
	
	Duyệt văn bản đến



	Hiệu trưởng, các phó Hiệu trưởng 

	

	
	
	Xử lý văn bản đến



	Trưởng các đơn vị, cán bộ viên chức được giao

	

	
		Theo dõi thời hạn, báo cáo xử lý văn bản đến



	
Văn thư


	Báo cáo

	
	Lưu Hồ sơ




	Văn thư 
Cá nhân được giao nhiệm vụ
	- Sổ văn bản đến 
-Hồ sơ công việc



5.1.2 Giải thích sơ đồ 
5.1.2.1. Tiếp nhận văn bản đến
	Văn thư tiếp nhận VB đến từ các nguồn thư tay và qua đường bưu điện, gmail, zalo đăng ký vào sổ đến. trên hệ thống.
5.1.2.2. Đăng ký văn bản, trình duyệt văn bản đến
	- Đối với văn bản giấy Văn thư Scan, đăng ký trường thông tin vào sổ văn bản đến trên Hệ thống QLVBĐH trình chuyển Hiệu trưởng phê duyệt.
	- Đối với văn bản điện tử Văn thư chuyển văn bản điện tử bằng chức năng Hệ thống QLVBĐH đến Hiệu trưởng  để phê duyệt (Trường hợp Hiệu trưởng đi vắng ủy quyền bằng văn bản cho Phó hiệu trưởng duyệt).
	Yêu cầu: Văn bản đến ngày nào phải đăng ký vào sổ đến và trình lãnh đạo trường phê duyệt trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp văn bản có mức độ khẩn phải đăng ký vào sổ, trình chuyển giao ngay sau khi nhận được.
5.1.2.3  Duyệt văn bản đến
	Hiệu trưởng phê duyệt văn bản đến trên hệ thống VBQLĐH, giao nhiệm vụ xử lý văn bản cho các Phó Hiệu trưởng chỉ đạo và điều hành thuộc phạm vi Phó Hiệu trưởng phụ trách, đến Trưởng/ Phó các đơn vị. 
5.1.2.4. Xử lý văn bản đến
	Trưởng các đơn vị, CBVC tiếp nhận văn bản đến chịu trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ theo sự chỉ đạo phê duyệt của BGH đúng thời gian, thời hạn của văn bản hoặc của lãnh đạo trường duyệt.
	Yêu cầu: Các đơn vị báo cáo tình hình xử lý văn bản đến của đơn vị nộp về cho phòng TCHC chậm nhất vào thứ tư của tuần cuối cùng trước cuộc họp giao ban tháng kế tiếp theo mẫu đính kèm.
5.1.2.5. Theo dõi thời hạn xử lý văn  
	- Văn thư theo dõi tình hình xử lý văn bản đến của các đơn vị, nhận báo cáo từ các đơn vị và tổng hợp báo cáo trình Hội nghị giao ban hàng tháng.
5.1.2.6. Lưu Hồ sơ
	Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của đơn vị có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
	Yêu cầu: Đơn vị, cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc phải lập, hoàn thiện hồ sơ nộp về phòng TCHC qua bộ phận lưu trữ chậm nhất 30 tháng 09 hàng năm hoặc sau khi công việc kết thúc.
5.2. Quy trình xử lý văn bản đi:
5.2.1. Sơ đồ
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	
	
	Soạn thảo VB đi



	 Cá nhân được phân công thực hiện nhiệm vụ 


	Bản dự thảo văn bản 

	
	
	 Kiểm tra  dự thảo văn bản



	
Trưởng các đơn vị


	

	
	

	Duyệt văn bản đi




	Hiệu trưởng/ các phó Hiệu trưởng
	 

	
	

	Xử lý 
Văn bản đi



	Văn thư,  Trưởng các đơn vị, cán bộ viên chức được giao

	 Bản cứng hoặc bản điện tử văn bản đi

	
	Lưu trữ hồ sơ
Lưu trữ hồ sơ


	
Văn thư 
cá nhân, đơn vị thực hiện nhiệm vụ

	Sổ đăng ký văn bản đi
tập lưu văn bản gốc (bản chính) văn bản đi
Hồ sơ công việc



5.2.2. Giải thích sơ đồ
5.2.2.1. Soạn thảo văn bản
	- Căn cứ chức năng nhiệm vụ của cá nhân, đơn vị, ý kiến chỉ đạo hoặc phê duyệt (từ VB đến) của Lãnh đạo trường, các đơn vị, cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo dự thảo văn bản trình Trưởng /Phó đơn vị duyệt.
5.2.2.2. Duyệt VB đi
	-  Sau khi hoàn thiện bản dự thảo văn bản, lãnh đạo đơn vị trình Hiệu trưởng/ Các Phó Hiệu trưởng phụ trách  duyệt nội dung văn bản.
	- Sau khi văn bản đã hoàn thiện về nội dung, lãnh đạo đơn vị chuyển văn bản đến văn thư duyệt về thể thức rồi trình lãnh đạo trường ký ban hành trên hệ thống VBQLĐH. Đối với văn bản giấy, lãnh đạo các đơn vị soạn thảo ký nháy chịu trách nhiệm về nội dung của văn bản và chuyển xuống lãnh đạo phòng TCHC ký nháy duyệt thể thức, trình lãnh đạo trường ký.
	- Hiệu trưởng hoặc người được Hiệu trưởng ủy quyền xem xét và ký duyệt (ký trên bản cứng hoặc sử dụng chữ ký điện tử).
	- Đơn vị, cá nhân chuyển VB đi đã ký tới Văn thư nhà trường.
5.2.2.3. Xử lý Văn bản đi, theo dõi tình hình xử lý văn bản đi
	Sau khi văn bản đã được lãnh đạo trường ký duyệt, Văn thư  tiến hành đăng ký vào sổ phát hành.
	Đối với văn bản điện tử, văn thư tiến hành đăng ký vào sổ trên hệ thống và chuyển đến các đơn vị theo nơi nhận của văn bản. Đối với đơn vị ngoài trường không sử dụng hệ thống VBQLĐH, văn thư tiến hành in bản đã được lãnh đạo nhà trường ký duyệt đóng dấu chuyển bản cứng qua đường bưu điện. 
	Đối với văn bản giấy, văn thư tiến hành vào sổ Scan văn bản đăng ký vào sổ trên hệ thống VBQLĐH, chuyển đến các đơn vị như nơi nhận của văn bản.
	Yêu cầu: Văn bản đi ngày nào phải đăng ký vào sổ và phát hành  ngay trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp văn bản có mức độ khẩn phải đăng ký vào sổ, phát hành ngay sau khi nhận được.
	Lãnh đạo đơn vị nhận văn bản đi thực hiện nhiệm vụ được giao trong văn bản tiến hành xử lý và hoàn thiện các nhiệm vụ và báo cáo lãnh đạo nhà trường.
	Yêu cầu: Các đơn vị báo cáo tình hình xử lý văn bản đi hàng tháng của đơn vị nộp về cho phòng TCHC chậm nhất vào thứ tư của tuần cuối cùng trước cuộc họp giao ban tháng kế tiếp theo mẫu đính kèm ( chỉ báo cáo những văn bản phải thực hiện).
	Phòng Tổ chức hành chính tổng hợp báo cáo xử lý văn bản từ các đơn vị trình Hội nghị giao ban hàng tháng.
	Lưu hồ sơ
	 Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của đơn vị có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
	Yêu cầu: Đơn vị, cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc phải lập, hoàn thiện hồ sơ nộp về phòng TCHC qua bộ phận lưu trữ chậm nhất 30 tháng 09 hàng năm hoặc sau khi công việc kết thúc.
	Văn thư lưu bản gốc, hoặc bản chính của bản chữ ký điện tử lập danh mục chuyển bộ phận lưu trữ của nhà trường sau khi kết thúc 01 năm tài chính và sổ đăng ký văn bản đi.
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Sổ đăng ký văn bản đi
Sổ đăng ký văn bản đến
	Phòng TCHC
	Bản cứng ( điện tử)
	01 năm (nộp về cho lưu trữ nhà trường)
	

	2
	Tập lưu bản gốc văn bản đi
	Phòng TCHC

	Bản cứng
	01 năm (nộp về cho lưu trữ trường)
	

	3
	Hồ sơ công việc theo nội dung công việc của các đơn vị được giao
	ĐV/CV thực hiện
	Bản cứng
	Tùy theo thời hạn bảo quản
	


7. Biểu mẫu áp dụng
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa

	1
	Sổ đăng ký văn bản đi 
	Không mã hoá; không kèm theo TTQT này

	2
	Sổ đăng ký văn bản đến
	

	3
	Báo cáo tình hình xử lý văn bản đi
	Không mã hóa

	4
	báo cáo tình hình xử lý văn bản đến
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