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TP. H6 Chi Minh, ngay 29 thang JO nam 2021 

QUYETDJNH 
V/v ban hanh Quy trlnh quan ly cong van di, d~n, con diu va cong tac hru trir cua 

Trmmg Truog cip Mai Linh 

HitUTRUONG 

Can cu quyet djnh s6 3403/QD-UBND ngay 08/7/2005 cua Uy ban Nhan clan Thanh ph6 H6 
Chi Minh vS vi~ thanh l~p Truong Trung hQc Dan l~p Ky th~t Nghi~p V\l Mai Linh va QuyBt 
djnh s6 3392/QD-UBND ngay 13/712009 Cua Uy ban Nhan clan Thanh ph6 H6 Chi Minh vs vi~ 
cho phep d6i ten Truong thanh Truong Trung cfrp Mai Linh; 

Cdn cu diSu I~ truong Trung c§p ban hanh kem theo Thong tu s6 13 IONBHN-
BLDTBXH ngay 05 thang 04 niim 2019 cua B9 trucrng B9 Lao d9ng - Thucmg binh va 
Xa h9i; 

QUYETDfNH: 

Di~u 1. Ban hanh kem theo QuyBt djnh nay Quy trinh quan ly c6ng vdn di, dBn, cong d§u 
va c6ng tac luu tru cua truong Trung c§p Mai Linh. 

Di~u 2. Quy trinh nay c6 hi~u 1\lc th\lc hi~n k€ tir ngay ky, nhilng quy trinh tru&c day 
kh6ng con gia tri th\fc hi~n. 

Di~u 3. Truong/ Ph6 cac dcrn vj, cac b9 ph~n lien quan c6 trach nhi~m th\fc hi~n quyBt 
djnh nay. 

QuyBt djnh c6 hi~u l\fc thi hanh k€ tir ngay ky. 

Nui nh(in: 
- BGH (Bao cao); 
- Cac don vi, ph~n litn quan; 
- Luu: VT. 



SO LAO DQNG - THU'dNG BINH CQNG HOA XA H()I CHU NGHiA VItT NAM 
VA :xA HQI IP.HO CHI MINH D{>c 1,p -Tl! do - Hi_mh phuc 

TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

QUYTRINHQUANLYVANTHULUUTRU 
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

(Ban hanh kem theo Quy8t dinh s6:GJO/QD-MLC nga~.:l thang,{Onrun 2o£1 
cua Hi~u tnr6ng tnrcmg Trung cdp Mai Linh) 

I. Gioi thi~u chung 
- Quy djnh each tht'.rc quan ly cac van ban di, d€n, n(H b(> va h6 sa, tai li~u hru trfi' theo m(>t 

phuang phap th6ng nhdt, khoa h9c. 

II. Quy trinh quan ly van ban d,n 

1. Llrll d6 

Tracb nhi~m Trinh t\l' cong vi~c Biiu miu 

Van thu Ti8p nh~, dang ky, 

Van thu Scan van ban d€n l 
I 
I 

Hi~u tnr6ng/Hi~u Ph6 Xem xet, chi d~o thvc hi~n 
- l 
I ... 

Van thu Chuy€n van ban I 
I • 

Dan vi/Ca nhan c6 trach Trien khai giai quyet 
I nhi~m giai quy8t I ... 

Dan vj/Ca nhan c6 trach Luu ho S(Y 

' nhi~m giai quy8t 

2. Ti'p nhjn, xfr ly van ban d,n 
- Van ban d€n tir bit ky ngu6n nao deu phai duqc t~p trung t~i van thu d€ lam thu t\Jc ti8p 

nh~n. dang ky. Nhfrng van ban d€n khong duqc dang ky t~i van thu , cac dan vi ca nhan khong 



c6 trach nhi~m giai quy€t. Nhfrng van ban chuy€n den ca quan khong dung each thuc, van thu 
tra l~i nai gui. 

- Van ban den phai duqc kip thcri chuy€n d€n Hi~u truc'mg (ho~c ph6 Hi~u truc'mg khi c6 
uy quy~n) trong ngay d€ xu ly, phan vi~c. 

- Neu Van ban m~t, khAn, c6 n('>i dung quan tn,mg, cdp bach thi van thu phai chuy~n ngay 
den Hi~u tru&ng (ho~c ph6 Hi~u truc'mg khi c6 tiy quy~n) trong thcri gian ngin nhdt. 

- Neu Van ban ghi ro nguai nh~n la ca nhan thi van thu chuy€n cho dich danh ca nhan d6 
nh~n thu va khong duqc ma ra v6i bdt ky Iy do gi (tru truang hqp c6 tiy quy~n). 

3. Phan ph6i van ban 
- Hi~u truc'mg (ho~c ph6 Hi~u truc'mg khi c6 tiy quy~n) Ia nguai tnrc ti€p but phe phan ph6i 

van ban d€n cho phong ban, ca nhan c6 trach nhi~m chinh d€ giai quy€t. 
- Van thu nh~n van ban d€n da duqc xu Iy giao vi~c Hi~u truc'mg (ho~c ph6 Hi~u truc'mg 

khi c6 tiy quy~n), chuy€n d€n b(> ph~n pho to d€ nhan ban v6i s6 Iuqng theo giao vi~c ctia Lanh 
d~o. 

- Sau khi nh~n van ban tir b('> ph~n pho to, van thu vao sb va chuyen cho cac phong ban, ca 
nhan c6 lien quan. DCYn vi, phong ban, ca nhan chti tri giai quyet cong vi~c ky nh~n van ban t~i 
s6 ctia van thu. 

- Truang hqp van thu chuy€n nhfrm van ban ho~c khong dung nguai giai quyet thi nguai 
nh~n van ban chuy€n tra l~i van thu d€ chuy~n dung b(> ph~n giai quyet. 

4. Giai quy~t va theo doi don d6c giai quy~t van ban d~n. 
- Hi~u truc'mg (ho~c ph6 Hi~u truc'mg khi c6 tiy quy~n) c6 trach nhi~m chi d~o giai quy€t 

kip thai van ban d€n. Ph6 Hi~u truc'mg duqc giao chi d~o giai quy€t nhung van ban d€n theo S\f 
tiy nhi~m ctia Hi~u truc'mg va nhiing van ban d€n thu('>c cac linh V\fC duqc phan cong ph\l trach. 

- Can cu n('>i dung van ban d€n, va chi d~o ctia Lanh d~o, phong ho~c ca nhan c6 trach 
nhi~m chti d('>ng giai quy€t van ban d€n theo dung thai h~ quy dinh. 

- Nguai duqc giao nhi~m V\l c6 trach nhi~m c~p nh~t, xem xet toan b('> van ban d€n va bao 
cao ve nhung van ban quan tr9ng, khAn cdp; theo doi, don d6c vi~c giai quy€t van ban d€n. 

III. Quy trinh quan ly van ban di 

1. Ltr0 d6 

Trach nhifm 

Ca nhan/D<Yn vi 

Truc'mg D<Yn vi r 

Trinh tv cong vifc Bi~u mdu 

So~n thao van ban 

Duy~t van ban thao I 
I • 
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Hi~u truang/Hi~u Ph6 I Duy~t, ky van ban I -I • 
Van thu I Thu t\lC ban hanh I 

I • 
Van thu I Giri van ban di I 

I 
,I. 

Van thu/ Don vif Ca nhan c6 
I Luu van ban, dang ky l trach nhi~m giai quy~t 

2. Trinh tv giai quy@t van ban <li 
- Tfit ca van ban do ca quan phat hanh ra ngoai g9i la "Van ban di". 
- Phong, ban, ca nhan soi;tn thao van ban phai dam bao dung th€ thuc van ban theo Nghj 

djnh so 30/2020/NO-CP ban hanh ngay 05/03/2020 v€ Cong tac van thu. 
- Truong phong co trach nhi~m d9c soat v€ n9i dung, ki€m tra d9 m~t / khdn (n€u co), ki€m 

tra cau chfr, s6 luQ11g ban, dja chi giri. .. ky nhay tru6c khi trinh ky. 
- Lanh di;to can cu theo th!m quy€n, ki€m tra n9i dung va hinh thuc van ban d€ ky ban 

hanh van ban. 
- Sau khi van ban co chfr ky thAm quy€n, b(l ph~n soi;tn thao lam thu tvc pho to, dang ky 

van ban di ti;ti van thu ca quan d€ dong dfiu, phat hanh, chuy€n va luu trfr van ban theo quy 
djnh. 

- Van thu co trach nhi~m ki€m tra l!n cu6i v€ th€ thuc, thfrm quy€n tru6c khi dong d§u va 
phat hanh van ban. N€u van ban kh6ng dung v6i quy djnh theo Nghj djnh s6 30/2020/ND-CP 
ban hanh ngay 05/03/2020, Van thu kh6ng dong d~u phat hanh, chuy€n tra li;ti b(> pMn soi;tn 
thao. 

3. Chuyin phat van ban <li 
- Van ban di phai duqc hoan thanh thu t\lc van thu va chuy€n phat ngay trong ngay van 

ban d6 duqc ky, ch~m nhfit la ngay trong ngay lam vi~c ti€p theo. 
- Van ban di duqc chuy€n cho nai nh~n b~ng Fax ho~c chuy€n qua mi;tng phai bao dam 

nguyen tlic thong tin kjp thoi, chu!n xac va bao m~t. 
- Thong thuang, van ban chuy~n di theo duong Buu di~n. Truong hqp dn gfip, mu6n nh~n 

van ban ti;ti van thu, phai ghi s6, ky nh~n (ghi ro h<;> ten nguoi nMn). 
4. Ltru van ban <li 
- M6i van ban di phai luu it nhfit 2 ban chinh, m(>t ban luu ti;ti van thu ca quan va m9t ban 

luu trong hf> so ho~c b<) ph~n soi;tn thao. 
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- Ban luu van ban di t~i viin thu ca quan phai duqc silp x~p theo tht'.r ti,r dang ky. 
5. VAn ban n(H b(> 
- Van ban nc;,i be;, la mc;,t di;mg van ban di (do nc;, i be;, Sa ban hanh), song chi di trong nc;,i 

ca quan. 06 la mc;,t loi;ii van ban di~u hanh gtri d~n cac phong ban trong ca quan. 
- Giai quy~t van ban nc;,i be;, cung nhu giai quy~t van ban di ( dii trinh bay a tren). 
- Cac phong, ban, ca nhan khi nh~n duqc van ban nc;,i b(> cung ti€n hanh giai quy€t, xu ly 

tuang tv nhu d6i v6i van ban d~n khac. 
- Van ban n(>i be;, cung luu nhu m<;>i van ban khac. 

III. Quan Iy va sii' d1,mg con diu trong cong tac van thtr: 
- Con d!u duqc quan ly ch~t che theo quy dinh, Van thu c6 trach nhi~m quan ly con ddu 

cua Nha truong, khong d~ nguai khac su dt,mg each tuy ti~n. Khi vilng m~t, phai co nguai 
thay th€ theo sv phan cong cua Hi~u truang 

- Quy djnh v€ dong ddu: Viin thu dong ddu viin ban phai thvc hi~n theo Nghi dinh s6 
30/2020/ND-CP cua Chinh phu v€ cong tac van thu ban hanh ngay 05/03/2020. Trong di€u 33 
cua Nghi dinh quy djnh: 

+ Ddu dong phai ro rang, ngay nglin, dung chi€u va dung dung ffi\l'C ddu quy dinh. 
+ Khi dong ddu !en chfr ky thi ddu dong phai trum !en khoang 1/3 chfr ky v€ phia ben trai. 
+ Vi~c dong ddu !en cac ph1,1 l1,1c kem theo van ban chinh do nguai ky van ban quy€t djnh 

va ddu duqc dong len trang dclu, trum len mc;,t phcln ten C(J quan, tb chuc ho~c ten cua phi) l1,1c. 
+ Vi~c dong ddu giap Iai, dong ddu nbi tren viin ban, tai li~u chuyen nganh duqc thµc hi~n 

theo quy djnh cua B(> truang, Thu truang ca quan quan ly nganh. 

IV. Quan ly cong tac hru trfr: 

1. M\lc dich cua hru trfr : 
- Tb chuc bao quan an toan va SU d1,1ng khai thac co hi~u qua M th6ng tai li~u, hf> S(J cua 

ca quan. 
2. Ngu6n tai Iifu, h6 so- hru trfr : 
- Cac van ban, s6 ghi nMn cong viin di duqc luu l~i a van thu. 
- Hf> S(J cong vi~c cua cac phong ban. 
- Tai Ii~u anh, bang, dia hlnh, ghi l~i m(>t s6 ho~t d(>ng tieu bi€u cua Nganh d€ thong tin 

gi6i thi~u Nganh ho~c ghi nh~n qua trlnh hinh thanh va phat tri€n cua Nganh. 
3. Quan ly cong tac Ltru trfr: 
a. Cong tac ltru trir : th\l'C hi~n theo Nghj djnh s6 30/2020/ND-CP Nghj djnh cua Chinh 

phu Quy djnh chi ti€t thi hanh m(>t s6 di€u ciia phap l~nh luu trfr Qu6c gia ban hanh ngay 
05/03/2020. 

b. Trach nhifm thvc hifn cong tac ltru trfr : 
- Nhan vien duqc phan cong nhi~m Vl,1 lam cong tac luu tru : 
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+ Xay dvng rn)i quy va each th(rc giao nh~n tai li~u, h6 sa luu trfr. 
+ Huong d~n cac phong va ca nhan th\rc hi~n cong tac luu tru t~i ca quan. 
+ C~p nMt tai li~u luu tru. 
+ Phan lo~i chinh xac va slip x~p khoa h9c, bao dam tra tim nhanh ch6ng, bao quan thu~ 

lqi. 

+ L~p s6 theo doi va xay d\rng h~ th6ng cong C\J tra tim tai li~u luu trfr m(H each khoa h9c. 
+ Thµc hi~n cac qui djnh phan lo~i, slip x~p, bao quan khai thac tai li~u Iuu trfr theo dung 

cac qui djnh hi~n hanh. 

- Cac phong thu9c Sa c6 trach nhi~m Thµc hi~n cong tac Iuu trfr slip xep tai li~u h6 sa theo 
dung quy trinh Quan ly slip xep tai li~u, h6 sa va hu&ng din ctia nhan vien luu trfr. 

c. Tho·i gian hru trfr: 
- D6i v&i nhil'ng tai li~u, h6 sa lien quan den cong tac t6 chirc, can b{>, ti€n luang, dao t~o: 

luu t~m thoi. 

- D6i v6i hf> sa mua slim trang thi~t bi tai san : luu den het thoi h~ khdu hao tai san. 
- D6i v6i hf> sa v€ cong tac thi dua khen thuang : luu t~m thoi, het nam chi dn luu cac 

bao cao t6ng hqp. 

diim. Bi\i v&i bi; so dja diim: Luu~ thiri, din hf! thiri h~n ctia Quyft djnh phe duy~t dja 

- D6i v&i cac bao cao giao ban hang thang : Luu t~ thoi, het nam Iuu bao cao tf>ng hqp 
canam. 

- D6i v&i cong van di cua Sa : Luu lau dai. 
- D6i v&i tai li~u ke toan : Luu theo Lu~t ke toan. 

d. Djnh ky chuy~n giao tai lifu,h6 sO': 
- D6i v&i tai li~u, hf> sa bAng van ban: sau 6 thang (tufui diu thang 07,01 hang nam) cac 

phong se chuy€n giao cac tai li~u, hf> sa da ket thuc va dugc t~p hqp d§y du, slip xep dung quy 
dinh duqc hu&ng din vao kho Iuu trfr cua ca quan. Khi giao nMn phai c6 bien ban giao nh~ 
v&i b{> pMn Iuu trfr ca quan. 

- D6i v&i du li~u tren may vi tinh, dinh ky 3 thang (tufui d§u cac thang 04,07,10,01 hang 
nam) cac phong co trach nhi~m sao luu du li~u sang thiet bi Iuu tru khac d€ giri v€ kho luu trfr 
cua ca quan. Khi giao nh~n phai c6 bien ban · luu tru ca quan. 
Ndi nhan: ---,~ - RU'ONG 

- BGH(blc) 
- Caca<1n vi 
LIIU VT 
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@ , QUY TRINH QUAN LY CONG 
• . l VAN DI, D:tN, CON DAU VA 

1-,., CONG TAC LUU TRU 
l tlVH 

ff:. t '/ \1- . 
TRUONG 

I il TRUNG CAP )) ~ng theo doi sfra d6i tai lifu 
a MAILINJ.J 1,1.-

Ngay sira N<)i dung sfra d6i Lin sfra Ghi chu di. 01 

Ngtroi bien so:,n TrtrO'llg Phong Hifu trtrO'llg 

H<;> va ten 
Chu kv 



{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":true}

