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SO LAO DONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI TP.HO CHI MINH Pic lip - Ty do — Hanh phiic
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

S86640QP-MLC TP. Ho Chi Minh, ngay 29 théng 10 ncim 2021

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy trinh quan Iy céng viin di, dén, con diu va cdng téc lru tri¥ cia
Trudng Trung cip Mai Linh

HIEU TRUONG

Can cit quyét dinh s6 3403/QD-UBND ngay 08/7/2005 ciia Uy ban Nhén dén Thanh phé Hb
Chi Minh vé viéc thanh 18p Truomg Trung hoc Dan lgp K§ thuat Nghiép vu Mai Linh va Quyét
dinh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 ciia Uy ban Nhan dén Thanh phé H Chi Minh vé viéc
cho phép ddi tén Trudmg thanh Trudng Trung cip Mai Linh;

Can cir diéu 1¢ truomg Trung cAp ban hanh kém theo Théng tu s§ 1310/VBHN-
BLDTBXH ngay 05 thang 04 nim 2019 ctia Bo truéng B Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan ly cong van di, dén, cong déu
va cng téc luu trit clia trudng Trung cép Mai Linh.

Pidu 2. Quy trinh nay c6 hiéu lyc thyc hién k& tir ngay ky, nhimg quy trinh truéc day
khong con gié tri thyc hién,

Piéu 3. Trudng/ Phé cac don vi, cdc by phan lién quan c6 trach nhiém thyc hién quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhin:

- BGH (Béo cdo);

- Céc don vj, by phén lién quan;
-Luu: VT.
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VA XA HOI TP.HO CHf MINH Pjc lap - Ty do — Hanh phiic
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

QUY TRINH QUAN LY VAN THU LUU TRU
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:610/QD-MLC ngay<3 thédng/Onim 2021
clia Hiéu trudng truong Trung cAp Mai Linh)

L. Gi6i thi¢u chung
- Quy dinh céch thirc quan Iy cac van bén di, dén, ni bo va ho so, tai liéu L trir theo mot
phuong phap théng nhét, khoa hoc.

II. Quy trinh quan Iy viin bin dén

1. Luu db
Tréach nhi¢m Trinh ty cong viéc Biéu miu
Vin thu Tiép nhén, ding ky,
Vin thu Scan vin ban dén
Hiéu truong/Hiéu Pho Xem xét, chi dao thyuc hién
Vin thu Chuyén vin ban
Pon vi/Cé nhén c6 trach Trién khai gidi quyét
nhiém gidi quyét 4
Pon vi/Cé nhén c6 tréch Luru ho so
nhiém giai quyét

2. Tiép nhén, xir Iy viin bén dén
- Vin ban dén tir bit ky ngudn nao déu phai dugc tip trung tai vén thu dé 1am thu tyc tiép
nhan, dang ky. Nhitng vin ban dén khong duoc dang ky tai van thu, cdc don vi c4 nhan khong



c6 trach nhiém giai quyét. Nhitng vin ban chuyén dén co quan khong dung cach thirc, vin thu
tra lai noi giri.

- Vin ban dn phai duoc kip thoi chuyén dén Hiéu truéng (hodc phé Hiéu truéng khi c6
ty quyén) trong ngay dé xtr 1y, phén viéc.

- Néu Vin ban mat, khin, c6 ndi dung quan trong, cp bach thi vin thu phai chuyén ngay
dén Hiéu truéng (hodc phé Hiéu trudng khi c6 ity quyén) trong thoi gian ngén nhat.

- Néu Vin ban ghi rd ngudi nhan 1a ca nhan thi vin thu chuyén cho dich danh c4 nhén d6
nhén thu va khong duge md ra véi bat ky 1y do gi (trlr truong hop c6 dy quyén).

3. Phén phéi viin ban

- Hiéu trudng (hogic phé Hiéu trudng khi ¢6 tiy quyén) 1 ngudi trye tiép but phé phan phéi
vin ban dén cho phong ban, c4 nhan c6 trach nhiém chinh dé giai quyét.

- Vin thu nh4n vin ban dén da dugc xir ly giao viéc Hiéu truong (hodc phé Hi¢u trudng
khi c6 Uy quyén), chuyén dén b phn phé to dé nhan ban véi s6 lugng theo giao viéc ctia Lanh
dao.

- Sau khi nhén van ban tir bo phn pho t6, vin thu vao s va chuyén cho céc phong ban, ca
nhén c6 lién quan. Don vi, phong ban, c4 nhan chu tri giai quyét cong viéc ky nhan vin béan tai
s6 ctia van thu.

- Trudng hop vin thu chuyén nhim vin ban hoc khong ding nguoi giai quyét thi ngudi
nhén van ban chuyén tra lai van thu dé chuyén ding bd phan giai quyét.

4. Gidi quyét va theo dai don ddc giai quyét vin ban dén.

- Hiéu trudng (hodc phd Hi¢u trudng khi co uy quyén) c¢6 trach nhiém chi dao giai quyét
kip thoi van ban dén. Ph6 Hiéu truéng dugce giao chi dao giai quyét nhimg vin ban dén theo sur
tiy nhiém cta Hiéu trudng va nhitng vén ban dén thudc cac linh vire dugc phén cong phu tréch.

- Cin c ndi dung véin ban dén, va chi dao clia Lanh dao, phong hodc c4 nhén c6 trach
nhiém chii dong giai quyét van ban dén theo ding thoi han quy dinh.

- Ngudi dugc giao nhiém vu c6 tréch nhi¢m cép nhét, xem x€t toan bg van ban dén va béo
c4o vé nhimg vin ban quan trong, khén cép; theo doi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

III. Quy trinh quéan ly vin bén di

1. Lwru dd
Tréach nhi¢m Trinh ty cong viéc Biéu miu
Cé nhan/Don vi Soan thao van ban
Truéng Pon vi Duyét vin ban thao
|
1 |




Higu trudng/Hiéu Pho Duyét, ky vén ban
|
2
Van thu Th tyc ban hanh
Vin the Guri viin ban di
Van thu/ Don vi/C4 nhén c6 Luru vén bén, dang ky
trach nhiém giai quyét

2. Trinh ty gidi quyét vin ban di

- Tt ca van ban do co quan phét hanh ra ngoai goi 1a “ Vin ban di”.

- Phong, ban, c4 nhén soan thao van ban phai dim bao diing thé thirc van ban theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ban hanh ngay 05/03/2020 v& Céng tc van thu.

- Trudng phong c6 trach nhiém doc sodt vé ndi dung, kiém tra 4 mat / khin (néu c6), kiém
tra céu chi, s lugng ban, dia chi giti...ky nhay truéc khi trinh ky.

- Lanh dao can cir theo thim quyén, kiém tra noi dung va hinh thirc van ban dé ky ban
hanh van ban.

- Sau khi van ban c6 chir ky thim quyén, b§ phan soan thao lam thii tuc pho to, ding ky
vén ban di tai van thu co quan dé déng ddu, phat hanh, chuyén va lvu trit vin ban theo quy
dinh.

- Van thu ¢6 tréch nhiém kiém tra 1dn cui vé thé thirc, thim quyén truéc khi déng déu va
phét hanh vin ban. Néu vin ban khong ding véi quy dinh theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ban hanh ngay 05/03/2020, Vin thu khong déng déu phét hanh, chuyén tra lai bo phén soan
théo.

3. Chuyén phat viin ban di

- Van ban di phéi dugc hoan thanh thi tyc van thu va chuyén phat ngay trong ngay vin
ban d6 dugce ky, cham nhét 1a ngay trong ngdy 1am viéc tiép theo.

- Van ban di dwgc chuyén cho noi nhan bing Fax hogc chuyén qua mang phai bio dam
nguyén tic thong tin kip thoi, chuén xdc va bao mat.

- Théng thudng, vin ban chuyén di theo duong Buu dién. Trudng hgp can gip, mudn nhén
vén ban tai vin thu, phai ghi s6, ky nhan (ghi rd ho tén ngudi nhan).

4. Luu vin ban di

- M&i van ban di phai lru it nhét 2 ban chinh, mt ban lwu tai van thu co quan va mgt ban
Iuu trong hd so hodc bd phén soan thao.
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- Ban luu viin bin di tai van thu co quan phai dugc sip xép theo thir tyr ding ky.

5. Vin ban ngi by

- Vin ban ndi bd 12 mot dang van ban di (do ngi by S ban hanh), song chi di trong ni b
co quan. D4 1a mdt loai van ban diéu hanh giri dén cac phong ban trong co quan.

- Giai quyét vin ban ni b ciing nhur giai quyét van ban di (da trinh bay & trén).

- Céc phong, ban, c4 nhan khi nhan dugc vin ban ndi b cling tién hanh giai quyét, xir ly
tuong ty nhu dbi véi viin ban dén khac.

- Vin ban néi bg ciing lvu nhu moi véan ban khac.

IIL. Quén ly va sir dung con déu trong cong tc viin thu:

- Con déu dugc quan 1y chat ché theo quy dinh, Vin thu c6 trach nhi¢m quén ly con déu
cua Nha truong, khong dé ngudi khac sir dung mot cach tiy tién. Khi véing mat, phi c6 nguoi
thay thé theo sw phan cong cua Hi¢u trudong

- Quy dinh vé déng ddu: Vin thu dong déu van ban phai thyc hién theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ctia Chinh phii vé cong tac van thu ban hanh ngay 05/03/2020. Trong diéu 33
cua Nghi dinh quy dinh:

+ Déu déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va dung dung myc dau quy dinh.

+ Khi déng d4u Ién chix ky thi d4u déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

+ Viéc déng déu 1én céc phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky van ban quyét dinh
va du dugc déng 1én trang du, trum 1én mot phin tén co quan, td chirc hoc tén cia phu lyc.

+ Viéc dong diu giap lai, dong dAu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh dugc thyc hién
theo quy dinh ctia B trudng, Thi trudng co quan quan ly nganh.

IV. Quan ly cong tac lwu trir:

1. Muc dich cia luu trir :

- Tb chirc bao quan an toan va sir dung khai thac c6 hi¢u qua hé théng tai liéu, hé so ciia
O quan.

2. Ngudn tai ligu, hé so lwu trir :

Céc vin ban, sb ghi nhén cong van di dugc luu lai ¢ van thu.

Ho so cong viéc cuia cac phong ban.

Tai liéu anh, bing, dia hinh, ghi lai m{t s6 hoat dong tiéu biéu ciia Nganh @é thong tin
gi6i thiéu Nganh hoc ghi nhan qud trinh hinh thanh va phat trién ctia Nganh.

3. Quan ly cong tac Luu trir:

a. Cong tac luu trit : thyc hi¢n theo Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP Nghj dinh ctia Chinh
phii Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta phép Iénh lwu trit Quéc gia ban hanh ngay
05/03/2020.

b. Trach nhi¢m thye hi¢n cong tac luwu trir :

- Nhan vién dugc phan cong nhi¢m vy lam cong téc luu tri :
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+ Xay dung ndi quy va cach thirc giao nhan tai liéu, hd so lwu trir.

+ Huéng dan cac phong va c4 nhan thyc hién cOng tac luu trir tai co quan.

+ Cap nhat tai liéu luu trir.

+ Phén loai chinh x4c va sdp xép khoa hoc, bio dam tra tim nhanh choéng, bédo quén thudn
lgi.

+ Lap sb theo doi va xdy dung hé théng cong cuy tra tim tai liéu Iuu trit mot céch khoa hoc.

* Thyc hién c4c qui djnh phan loai, sép xép, bao quan khai thac tai li¢u Iuu trir theo dung
cdc qui dinh hién hanh.

- Céc phong thude S ¢6 tréch nhigm Thyc hign cong tac lwu trir sip xép tai liéu hd so theo
diing quy trinh Quan 1y sdp xép tai liéu, hé so va huéng dn cia nhn vién I trir.

¢. Thoi gian lwu tri:

- Déi véi nhitng tai liéu, hd so lién quan dén cong tac t chirc, can bd, tién luong, dao tao:
luu tam thoi.

- Doi véi hd so mua sém trang thiét bj tai san : luu dén hét thoi han khéu hao tai san.

- Dbi v6i hé so vé cong téc thi dua khen thudng : wu tam thoi, hét nam chi cin lwu céc
béo c4o tong hop.

- Dbi v6i hd so dja diém : Luu tam thoi, dén hét thoi han cia Quyét dinh phé duyét dia
diém.

- DAi v6i cdc bdo cdo giao ban hang thang : Luru tam thi, hét nam luu béo céo téng hop
ca nam.

- Déi véi cong van di clia S6 : Luru lau dai.

- D6 v6i tai lidu ké todn : Luu theo Luit ké todn.

d. Pinh ky chuyén giao tai liéu,hd so:

- Doi véi tai liu, hd so bing vin ban : sau 6 thang (tudn diu thang 07,01 hang nam) cic
phong s& chuyén giao céc tai liéu, hd so da két thic va dugc tép hop day du, sép xép dung quy
dinh dugc huéng din vao kho luu trit ciia co quan. Khi giao nhan phai c¢6 bién ban giao nhan
v6i by phén luu trir co quan.

- DOi v6i dit liéu trén mdy vi tinh, dinh ky 3 thang (tudn dAu cac thang 04,07,10,01 hang
nam) céc phong c6 trach nhiém sao luu dit liéu sang thiét bj hru trit khac dé giri vé kho luu trir

Noi nhin:

- BGH(b/)
- Cdc donvj
Luuw VT
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