TINH UY BINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI
*

, Binh Thudn, ngay 25 thang 01 nam 2022
S6 675-Qb/TCT

QUY DINH
ve cOng tac vin thw, lwu trir cia Truwong Chinh tri tinh Binh Thuén

- Can cr Quyét dinh s6 77-QD/TU ngay 03/7/1995 ctia Tinh Gy Binh Thuan vé
viéc thanh 1ap Truong Chinh tri tinh Binh Thuén; Quy dinh ) 1830-Qb/TU, ngay
08/11/2019 cia Ban Thuong vu Tinh uy vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chirc bo
mAay va moi quan hé cong tac cia Truong Chinh tri tinh (b6 sung, diéu chinh);

- Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac
van thu;

- Can ctr Nghi dinh 99/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 ctia Chinh phil vé quéan 1y
va str dung con dau;

- Can ctr Quy dinh s6 09-QDPi/TW, ngay 13/11/2018 cta Ban Chap hanh Trung
wong vé chirc ning, nhiém vu, tO chirc bd may cua truong chinh tri tinh, thanh phé truc
thuoc Trung uong;

- Can cr Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 ciia Vin phong Trung
wong Pang hudng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban ctia Dang;

- Can ctr Hudng dan sd 693-QB/VPTW, ngay 15/12/2021 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé cong tac van thu trong cac co quan t6 chirc bang;

- Can ctr Quy dinh s6 449-QP/TU, ngay 27/12/2021 cua Tinh ty Binh Thuan
vé viéc cung cap, quan 1y, sir dung dich vu chung thuc chit ky s6 chuyén dung Chinh
phu trong cac co quan Pang, Mat tran T quéc Viét Nam va cac doan thé chinh trj -
x4 hoi tinh Binh Thuan,;

- Xét dé nghi ctia Truéng Phong T6 chirc, hanh chinh, thong tin, tu liéu,

Hi¢u truong Truong Chinh tri tinh Binh Thuén ban hanh Quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit cia Truong Chinh tri tinh Binh Thuén, nhu sau:

) Chuwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy dinh nay quy dinh cac hoat dong vé cdng tac van thu, luu trit trong qué
trinh quan 1y, chi dao cia Truong Chinh tri tinh Binh Thuan dé thuc hién chuc nang,
nhiém vu duogc giao.
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Péi truong ap dung 1 vién chic va ngudi lao dong (VC-NLD) cua Truong
Chinh tri tinh Binh Thuan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Cong tac van thu” bao gém cac cong vi¢e vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan; lap
hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan; quan 1y va sit dung con dau
trong cbng tac van thu.

2. “Cong tac luu trlr” bao gé)m cac cong vigc vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri,
bao quan, théng ké va st dung tai li€u luu tritr hinh thanh trong qua trinh hoat dong.

3. “Cong tac van thu, luu trii” bao gom tat ca nhiing quy dinh vé hoat dong vin
thu, Iuu trit trong qua trinh quan 1y, chi dao, diéu hanh dé thuc hién chire nang, nhi¢m vu.

4. “Van ban” 1a thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngdén ngit hodc ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc va duoc trinh bay ding thé
thure, k¥ thuat theo quy dinh.

5. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu cta mot nganh, linh vuc do nguoi dimg dau co
quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

6. “Vin ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cua cic co quan, to chirc.

7. “Vin ban dién t” 1a tap hop thong tin dudi dang ky hiéu, chir viét, chit s6 duoc
soan thao, trao doi, xtr 1y, luu trir béng phuong tién dién tur.

8. “Vin ban dén” 14 tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chtrc nhan dugce tir co
quan, t6 chtrc, ca nhan khac guri dén.

9. “Vian ban di” 14 tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

10. “Ban thao vin ban” 13 ban dugc viét hodc ddnh may hodc tao 1ap bang phuong
tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua co quan, t6 chuc.

11. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thire van ban dugc
ngudi ¢ tham quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky so trén vin ban dién tur.

12. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban,
duoc tao tir ban co chir ky truc tiép clia nguoi co thim quyén.

13. “Ban sao y” 1a ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cta ban gbc hoic ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.
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14. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hodc phan
ndi dung ctia ban chinh van ban can trich sao, duoc trinh bay theo thé thic va k¥ thuat
quy dinh.

15. “Ban sao luc” la ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

16. “Hd so” la tap hop céac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan,
to chire, ca nhan.

17. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé thong nhitng ho so du kién duoc lap
trong ndm cua co quan, to chuec.

18. “Lap ho so™ 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qué
trinh theo di, giai quyét cong viéc ciia co quan, t6 chirc, ca nhan thanh ho so theo
nhiing nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

19. “Hé thong quan 1y tai liéu dién tir” 1a hé thong thong tin duoc xay dung vai
chtrc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thdo, ban hanh van ban;
quan 1y vin ban; 14p ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan trén moi
truong mang.

20. Luu trit co quan: 13 to chirc thue hién hoat dong luu trit d6i voi tai lidu luu trix
clia co quan, to chc.

21. S6 hoa van ban: 13 qua trinh tao thong tin sb bang cach quét (scanning) hoic
chuyén doi cac dang tai liéu tuong ty thanh tai ligu dién tir (hay tai li¢u s6) dudi dang tap
tin s6 (file) dé luu trit, xtr 1y va truy cdp bang phuong tién dién ti.

22. Ky s6: 1a viéc str dung chuong trinh phan mém va khoa bi mat dé ty dong tao,
gan chir ky s6 vao vian ban dién tur.

23. Chit ky s6: 1a mot dang chir ky dién tir an toan, bdo dam tinh xéc thyc cia co
quan, to chirc hodc ctia ¢4 nhan c6 tham quyén ky sé dbi véi vin ban dién tir va bao dam
tinh toan ven ctia ndi dung van ban di¢n tur do.

24. “Thiét bi luu khéa bi mat” 1a thiét bi vat ly chira khéa bi mat va ching thu
s6 cua thué bao do t6 chire cung cap dich vu chimg thuc chit ky s6 ctia Ban Co yéu
Chinh phu cap.

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac van thw, luu triv

Truéng phong T6 chirc, hanh chinh, thong tin, tu liéu (TCHCTTTL) hodc
ngudi phu trach cong tac hanh chinh giup Hiéu trudng truc tiép quan ly, kiém tra,
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giam sat viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir. Dong thoi, t6 chic hudng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho VC-NLD cua Trudng.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu, luu trir, mdi
VC-NLD phai thyuc hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac van thu, luu tri.

Chwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

DPieu 4. Soan thio van ban

1. Can ctr vao chirc nang, nhiém vy, quyén han, muyc dich va noi dung ctuia van
ban can soan thao, Ban Giam hiéu truong giao cho phong, khoa hoac mot vién chirc
soan thao hoac chu tri soan thdo van ban.

2. Phong, khoa hoac ca nhan dugc giao soan thao van ban c6 trach nhiém thuc hién
cac cong vigc sau:

a) Xac dinh tén loai, n6i dung va d¢ mat, mirc do khén ctia van ban can soan thao, noi
nhan van ban;
b) Thu thap, xur Iy thong tin ¢6 lién quan;

¢) Soan théo van ban ding hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay (trudng hop can
thiét, dé xuat vi Ban Giam hiéu tham khao ¥ kién ctia cac phong, khoa hodc ca nhan c6
lién quan nham nghién ciru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao);

D61 véi van ban dién tir, cd nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban ngoai
viéce thuc hién cac ndi1 dung néu trén con co6 trach nhi€ém chuyén ban thdo van ban, tai
ligu kem theo (n€u cd) vao H¢ thong thong tin di€u hanh tac nghiép Loutus Notes.

d) Trudng hop can stra d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 thim quyén cho
¥ kién vao ban thao van ban hodc trén Hé thdng thong tin diéu hanh tac nghiép Lotus
Notes, chuyén lai ban thao vin ban dén 1anh dao cac khoa, phong chu tri soan thdo dé
chuyén cho ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban.

e) Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao vidn ban chiu trach nhiém truéc Ban
Giam hiéu va trudce phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chuc trach, nhiém vu
dugc giao.

f) Trinh duyét ban thao van ban.



Piéu 5. Duyét ban thao vin ban
1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 tham quyén ky vin ban duyét.

2. Trong truong hgp ban thdo van ban da dugc Ban Gidm hi€u phé duyét,
nhung thiy can thiét phai sira chita, bd sung thi phai trinh nguoi c¢6 thAm quyén ky
xem x¢ét, quyét dinh.

Piéu 6. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Nguoi ding dau phong, khoa chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhi€ém vé do chinh xac cua ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van
ban (sau dau .).

2. Truong phong TCHCTTTL gilp Ban Giam hiéu kiém tra lan cudi va chiu
trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban va phai ky nhay/tat vao vi tri cubi
cung ¢ “Not nhan” trudc khi trinh Hi€u trudng ky ban hanh; van thu c6 trach nhiém
kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban va gui tra lai hoac yéu cau stra lai nhirng
van ban khong dung thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban.

Picu 7. Ky ban hanh vin ban

1. Hiéu trudng phai ky tat ca cac van ban do cac phong, khoa ban hanh. Céc truong
hop ky thay (phai ghi K/T), ky thtra 1énh (phai ghi T/L), ky thay mat (phai ghi T/M).

2. Doi voi van ban giay, khi ky van ban dung but ¢c6 muc mau xanh, khong
dung but chi, but myc dé dé ky van ban.

3. Doi vai van ban dién tir, ngudi ¢6 tham quyeén thue hién ky s0. Vi tri Ky so:

- Vi tri chit ky ctia co quan, t6 chure:

+ D61 véi van ban dién tir phat hanh: vi tri ky s6 dugc xac dinh tai géc dudi bén
phai, trang cudi cung ctia van ban dién tu; vi tri con dau cua co quan, to chure trum 1én
khoang 1 phan 3 chit ky s6 cua c4 nhan vé phia bén trai.

+ D01 voi van ban dién tor dugce s6 hoa tir van ban giay di/dén: vi tri ky s6 duoc
xac dinh tai goc trén cung, bén phai, trang dau cua van ban; véi phu luc khong cung
tép tin v6i vin ban dién tir di ky so6 thi thuc hién ky s6 v6i mdi tép tin, vi tri 1a goc
trén cung, bén phai, trang dau cua van ban.

+ V61 chung thyc luu trit do1 vai tai lidu: vi tri ky s6 duge xac dinh tai goc trén
cung bén trai, khu vuc c6 khoang trong cta trang dau tai liu (luu y: khong ky so de
1€n chtr).

- Vi tri chir ky ctia ca nhan: 1a vi tri ky s6 dugc xac dinh tai goc dudi bén phai,
trang cuoi cung cua van ban dién tu; voi cac truong hop khac thi vi tri duge xéc dinh
cu thé theo tung truong hop.
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QUAN LY VAN BAN

Pi¢u 8. Nguyén tic chung

1. Tt ca van ban di, dén cua Truong phai dugce quan 1y tap trung tai van thu dé
lam thu tuc tiép nhan, dang ky. Nhitg vin ban dén khong dang ky tai van thu, cac
phong, khoa hodc ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Van ban di, vin ban dén thudc ngdy nao phai dang ky, phat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén co6
dong dau chi mirc d6 khan: HOA TOC (ké ca HOA TOC hen gio), THUONG KHAN
va KHAN (goi chung 1a vin ban KHAN) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duoc. Van ban KHAN di phai dugc hoan thanh tha tuc phat hanh
va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mat nha nudc (goi chung la van ban
MAT) duoc dang ky, quan 1y theo quy dinh cua phéap luat hién hanh vé bao vé bi mat
nha nudc. Van ban “mat” ky hiéu chit C, van ban “t8i mat” ky hi¢u chir B, van ban
“tuyét mat” ky hiéu chir A.

Piéu 9. Trinh tw quén 1y vin ban dén

1. Tiép nhan, dang ky vin ban

a) Tat ca cong van, tai licu, hd so, don, thu (go1 chung la van ban) guri dén
Truong Chinh tri (bao gdm ca bi ghi tén lanh dao, cic khoa, phong chuyén mén) déu
do van thu tiép nhan. Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gio hodc ngoai
gid 1am viéc, van thu phai kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co),
noi gtri; d6i chiéu sb, ky hiéu ctia vin ban trong bi. Truong hop phat hién sai sot hodc
ddu hiéu bat thuong, vin thu bao ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao
cho not g1 van ban.

b) D6i vai ban fax phai chup lai truée khi dong dau DEN; ddi véi van ban dién
tir duoc chuyén phat qua mang, vin thu phai kiém tra tinh x4c thyc va toan ven cia van
ban dién tir va thuc hién viéc tiép nhan trén hé théng, trong truong hop can thiét co thé
in ra va lam thu tuc dong dau DEN. Truong hop vin ban dién tir khong dap Gmg tinh
xéc thuc va toan ven ctia vin ban thi van thu phai tra lai cho noi giii trén hé thong,

¢) Vin ban KHAN dén ngoai gio lam viéc, ngay 1&, ngay nghi thi ngudi truc co
quan tiép nhdn c6 trach nhiém ky nhan va bao cédo ngay voi Ban Giam hiéu hodc
Truéng phong TTHCTTTL dé xur 1y.



7

d) Khi mé phong bi khong dé sot, rach, nhau nat vin ban. Ddi chiéu tai liéu co
trong phong bi véi sé va ky hiéu ghi trén bi, néu thiéu hoic nham 1an thi yéu ciu noi
gui kiém tra lai. Van thu tra lai noi giri nhitng tai liéu thiéu dau, thiéu chir ky, thiéu
trang, hodc qua mo, rach, nhau nat.

e) Vian thu tiép nhan vin ban dén théng qua méi truong mang va bang vin ban
gidy, sau d6 thuc hién s6 hoa vin ban (Scan chuyén PDF), nhép tit ca cac truong trén
hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép Lotus Notes 8.5 va chuyén cho Ban Giam hiéu
(BGH) xtur 1y.

f) Vian ban dén phai duoc dang ky vao so dang ky van ban dén (d6i véi van ban
gui dén Pang ty Truong va vin ban mat) va phan mém trén hé théng thong tin dicu
hanh tac nghiép Lotus Notes (d6i v6i vin ban cac co quan gui dén cho Truong). SO
vin ban dén dugc dang ky theo nim.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén

a) Vin ban dén sau khi duoc dang ky vao so diang ky van ban dén hoac ding ky
trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép Lotus Notes phai trinh Ban Giam hiéu
xtt 1y. Van ban dén c6 dau chi mirc 36 KHAN phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan duoc.

b) Can ctr vao y kién chi dao giai quyét, van thu chuyén vin ban theo y
kién chi dao.

C) Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding doi tugng va giir gin bi
mat ndi dung van ban. Nguo1 nhan van ban phai ky nhan vao s6 chuyén giao van ban.

d) Hang ngay, van thu kiém tra cic muc ctia phan mém tac nghiép Lotus Notes
8.5 dé nhan van ban tir cac co quan, don vi giri dén qua mang dién rong ctia Pang (cac
co quan don vi thudc khdi dang) va Chuong trinh giri nhan vin ban qua mang internet
ctia Vian phong Tinh ty Binh Thuén (cac co quan don vi ngoai khéi dang). Sau khi vao
s6 dang ky cong vin dén Vin thu chuyén vin ban dén 1anh dao xir 1y (theo phan
cong) trudc 10h00° va 16h00° trong ngay.

e) Déi voi cac van ban giri dén c6 ndi dung khan, hoa tdc, vin ban co nodi dung
yéu cau phai giai quyét gap, van thu phai chuyén ngay cho dong chi Hiéu Truong
hodc Phé Hiéu truong dé xir 1y kip thoi. Truong hop lanh dao di vang, vin thu mo
phong bi, b4do cdo lanh dao (goi dién thoai) ndi dung van ban, tiép nhan y kién va xur
1y theo chi dao cua lanh dao.

f) Bdi v6i phong bi giri dich danh c4 nhan, van thu chuyén dén ngudi nhan.

g) BGH ding nhap vao phan mém hé diéu hanh tac nghiép Lotus Notes 8.5 cho y
kién xtr Iy van ban sau d6 chuyén dén lanh dao cac phong, khoa, doan thé cé lién quan.
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Cin ¢t vao ndi dung xur Iy cia BGH, van thu chuyén dén 1anh dao cic phong, khoa,
doan thé qua thu dién tir cia phan mém hé diéu hanh tac nghiép Lotus Notes hodc qua
phan mém guri nhan vin ban va photocopy ra gidy (nhitng vin ban c¢6 noi dung mat).

h) Hang ngay téi thiéu 02 1an (01 1an/budi), CCVC c6 trach nhiém truy cap hé
théng thong tin diéu hanh tac nghiép Lotus Notes 8.5 (muc trong ngay) va phan mém
g1 nhan van ban dé kip thoi tiép nhan van ban, y kién chi dao cua lanh dao dé thuc
hién chirc nang tham muu van ban.

3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén

a) Sau khi nhan dugc van ban dén, cac phong, khoa hodc ca nhan cé trach
nhiém chi dao, giai quyét vin ban kip thoi, dung thoi han quy dinh.

b) Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han
giai quyét duoc thuc hién theo quy dinh lam viéc cua trudng.

¢) Truong phong, khoa co trach nhiém don déc, bao cao voi Ban Giam hiéu vé
tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho cac
don vi c6 lién quan.

Piéu 10. Trinh tu giai quyét vin ban di

Van ban di phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi s6 va ngay, thang, nam
cta van ban.

a) kiém tra thé thirc va k¥ thut trinh bay van ban

Trudce khi phat hanh vin ban, van thu kiém tra lai thé thie va k§ thuat trinh bay
van ban; néu phat hién sai sét thi bio cdo nguoi co trach nhiém xem xét, giai quyét.

b) Ghi s6 va ngay, thang, nim cua van ban

- Ghi s6 van ban: sd ciia van ban 1a sb thtr ty dang ky tai van thu cua Trudng.
S6 clia van ban duoc ghi bang chir s6 A-rap. Mdi loai van ban phéat hanh dugc thiét
lap mot hé thong sb riéng theo nhiém ky Pai hoi Truong, théng nhat giita van ban
gidy va van ban dién tir (riéng thé loai quy dinh va quyét dinh dang ky chung mot hé
thong s0).

- Ghi ngay, thang, ndm cua van ban: ngay, thang, ndm ban hanh van ban la
ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh. Ngay, thang, ndm ban hanh van ban phai
dugc viét day du; cac sb chi ngay, thang, nam dung chir sé A-rap; ddi voi nhitng ngay
nho hon 10 va thang 1, 2 phai thém s6 0 & trudc.
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- D061 véi van ban giay, viée cap s0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi
c6 chir ky cua nguoi c6 tham quyén, chdm nhat 1a trong ngay lam vi¢e ti€p theo. Van
ban mat duoc cap h¢ thong so riéng.

- D61 vo1 van ban dién tir, viée cap s0, thot gian ban hanh dugc thuc hi¢n bang
chtrc nang cua h¢ thong phai trung vadi s6 trén van ban giay.

Céc van ban di do cac phong, khoa tham muu va dugc Ban Giam hi¢u ky tuoi,
sau 30 phit ma bo phan tham muu vin ban khong nhap vin ban 1én Notes 8.5 dé
chuyén cho Ban Giam hiéu ky s6 thi bo phan van thu s€ khong thuc hién viéc phat
hanh van ban di.

2. Pang ky van ban

Viéc ding ky vin ban bao dam day di, chinh xac cac thong tin can thiét cia vin ban
di. Van ban dugc dang ky bang s6 hodc bang Hé théng.

a) Lap s6 ding ky vin ban di: can cir tong s6 va so lugng mdi loai van ban di
hang nim ma truong quy dinh cu thé viéc lap so ding ky vin ban di cho phu hop.

b) Pang ky van ban di: viéc dang ky van ban di dugc thuc hién theo phuong
phap ding ky bang s6 hoic hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép Lotus Notes.

3. Nhan ban va dong du

a) SO luong vin ban can nhan ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co s sb
luong noi nhan vin ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du
danh sach thi don vi soan thao phai cé phu luc noi nhan kém theo dé luu ¢ van thu.

b) Giit gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo dung
thoi gian quy dinh.

¢) Khi dong dau 1én chir ky thi ddu phai trim l1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung dung muc dau mau
dé tuoi theo quy dinh.

d) Pong dau vao cac phu luc kém theo: viéc dong dau Ién cac phu luc kém theo
van ban chinh do ngudi ky van ban quyét dinh va dau duoc dong 1én trang dau, trium
1én mot phan tén co quan, to chirc.

e) Pong dau giap lai: viéc dong dau giap lai d6i véi van ban, tai lidu chuyén
nganh va phu luc kém theo. Dau dugc dong vao khoang gitta mép phai clia van ban
hodc phy luc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy, mdi ddu khong qua 05 trang.

4. Thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Thu tuc phat hanh
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Vin thu Trudng tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh: Iya chon bi; viét
bi; vao bi va dan bi; dong diu d6 khan, dau ky hiéu do mat va d4u khac 1én bi (néu o).
b) Chuyén phét vin ban di

- Nhitng van ban da lam ddy du cac thu tuc phai phat hanh ngay khi vin ban
dugc dang ky, chdm nhat 13 trong ngay lam viée tiép theo.

- Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc diang ky vao sd giri van
ban di. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan.

- Viéc chuyén giao truc ti€p van ban cho cac phong, khoa, cd nhan trong truong
hoac cho cac co quan, don vi, cd nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao s6 chuyén
giao van ban.

- Chuyén phéat vian ban di bang may fax, qua mang: trong truong hop can
chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé dugc chuyén phat cho noi nhan bang may fax
hodc chuyén qua mang, trong ngdy lam viéc phai giri ban chinh doi v6i nhimg vin
ban co gia tri luu trir.

- Chuyén phét vian ban bang chit ky s6 qua mang: viéc chuyén phat vin ban di
qua mang bang chit ky s6 thay thé cho chit ky sdng va n6 c6 gia tri phap 1y gidng nhu
van ban gidy.

¢) Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

- Sau khi guri cong van di, van thu c6 trach nhiém theo doi, kiém tra chit ché
viéc chuyén phét van ban di. Truong hop phat hién vin ban bi that lac, khong c6
nguoi nhan phai bao cdo ngay Truong phong TCHCTTTL dé xir 1y.

- Trong truong hop c6 su ¢d vé k¥ thuat, khong giri duoc vin ban qua mang
thong tin dién rong cuia Pang, Van thu bdo cho can bo phu trach cong nghé thong tin
dé phdi hop xur 1y.

5. Luu van ban di

a) D6i v6i vin ban gidy: mdi vin ban di ban goc vin ban duge luu tai vin thu
co quan va dugc dong dau ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thr ty dang ky cua
moi the loai van ban. Ban chinh van ban dugc luu tai ho so cong viéc.

b) P6i voi van ban dién tir: van ban dién tir dugc luu trén hé thong thong tin diéu
hanh tac nghiép Lotus Notes.

) Van thu c6 trach nhiém phuc vu kip thoi cac yéu cau khai thac, sir dung van
ban, tai liéu theo quy dinh. Khi phuc vu yéu cau muon tai liéu, van thu can phai dang
ky vao s6 khai thac tai liéu, ghi 16 s6 lugng, ndi dung tai liéu cho mugn, thoi han tra tai
lidu va c6 ky nhan day du.
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. Muyc3 ‘
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU TRUONG

Picu 11. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi véi ho so duoc lap
1. Noi dung viéc 1ap ho so cong viée

a) M6 ho so: Can ctr vao danh muc ho so cua trudng va thuc t€ cong viéc dugc
giao, cong chuc, vién chuc dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc cd trach nhiém
mo& hd so theo danh muc hé so hodc theo ké hoach cong tac, phai chuan bi bia ho so,
ghi ti€u d€ ho so 1én bia ho so. Cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyet cong
vigéc cua minh s€ ti€p tuc dua cac van ban hinh thanh c¢6 lién quan vao ho so.

b) Thu thap van ban vao ho so: cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém lap ho so
can thu thap day du cac van ban, giay to va cac tu liéu c6 lién quan dén sy viéc vao ho
s0; cac van ban trong ho so phai dugc sap x€p theo mot trinh tu hop ly, tuy theo dac
diém khéc nhau ctua cong viéc dé lua chon cach sap x€p cho thich hop.

¢) Két thic va bién muc ho so: khi cong viéc giai quyet xong thi ho so cling két
thdc. Cong chure, vién chirc c6 trach nhiém 1ap ho so phai kiém tra, xem xét, bo sung
nhitng van ban, gidy to con thi€u va loai ra van ban trung thira, ban nhap khong can
deé trong ho so; xac dinh lai thoi han bdo quéan ctia ho so; chinh stra tiéu de, s6 va ky
hi¢u ho so cho phu hop; hoan thién, két thuc ho so.

2. Yéu cau do6i voi ho so duoc 1ap

a) Ho so duoc lap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cta truong.

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai co sy lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh tur dién bién coa sy viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai co gié tri bao quan tuong déi dong déu.

., Mucd :
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU

Piéu 12. Quan Iy con dau

1. Truéng phong TCHCTTTL chiu trach nhi¢m trudc Hi¢u truong viée quan ly, sir
dung con du ctia trudng.

2. Céc con dau ctia truong, thiét bi luu khéa bi mat ciia Trudng duge giao cho vin thu
quan 1y va str dung. Van thu duoc giao sir dung con du chiu trach nhiém trude Ban Giam
hi¢u viéc quan ly va st dung con dau, c6 trach nhiém thyc hién nhiing quy dinh sau:
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a) Con diu phai dugc bao quan tai phong lam viéc ctia van thu. Trudng hop can dura
con dau ra khoi truong phai duge sy dong ¥ cia Ban Giam hiéu va phai chiu trach nhiém vé
viée bao quan, st dung con du. Con dau phai duoc bao quan an toan trong gior ciing nhu
ngoai gio lam viéc.

b) Khong duoc giao con ddu cho ngudi khac khi khong duge phép bang vin ban cia
nguoi co thim quyén.

¢) Khi nét dau bi mon hoic bi bién dang, van thu phai bao cao Ban Giam hiéu lam
thu tuc d6i con du. Trudng hop con dau bi mat, ngudi 6 trach nhiém phai bao 40 co quan
cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

Piéu 13. Sir dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat

1. Str dung con déu

a) Van thu phai tu tay dong dau vao cac van ban cta truong. Chi dong dau vao cac
vin ban khi cac vin ban ding hinh thirc, thé thirc va c6 chit ky cia ngudi cd tham quyén.

b) Dau déng phai ngay ngan, 16 rang, dung chiéu, ding ding myc dau mau do theo
quy dinh va trim 1én khoang 1/3 chit ky ctia nguoi c6 tham quyén vé phia bén trai.

¢) Viéc dong dau treo, dau giap lai, diu ndi, dong dau 1én cac vin ban kém theo van
ban chinh hodc phu luc theo quy dinh. Déu treo dugc dong 1én trang dau, tram 1én mot phﬁn
tén co quan, to chirc hodc tidu dé cta phu luc. Dau gidp lai duoc dong vao khoang gitra mép
phéi ctia van ban hodc phy luc ctia vin ban, trim 1én mdt phan céc to gidy; mdi dau dong toi
da 5 to van ban.

d) Khong duge dong dau trong cac truong hop sau: dong dau vao gidy to khong co
ndi dung, dong dau trude khi ky, dong du sin trén gidy tring hodc dong dau 1én cac van
ban ¢c6 chit ky ctia nguoi khong c6 tham quyén.

2. Str dung thiét bi luu khoa

a) Van thu sir dung thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan dé ky s cac van ban dién tir
do co quan ban hanh.

b) C4 nhan sir dung thiét bi luu khoa bi mat dé ky s van ban dién tir theo tham quyen.

Chuong I
] ~_ CONGTACLUUTRU i
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU'

Piéu 14. Bio quan tai liéu lwu triv

1. Trudong phong TCHCTTTL ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé
bao quan tai li¢u luu trir: bd tri tai liéu luu trie ding noi quy dinh; thuc hién cac bién
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phap phong, chdng chay, nd, bao mat dbi véi kho luu trit va tai liéu luu trir; trang bi
dﬁy du cac thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai li¢u luu tri¥; duy tri cac ché do
bao quan phu hop vai tung loai tai li¢u luu tri.

2. Vin thu ¢6 trach nhiém: bd tri, sép Xép khoa hoc tai liéu luu trix; hd so, tai
lidu trong kho dé trong (hop) cip, dan nhédn ghi ddy du thong tin theo quy dinh dé tién
thng ké, kiém tra va tra clru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong ti dé
nam duoc sb luong, chat luong tai ligu.

Piéu 15. Thi tuc khai théc, sir dung tai liéu

1. VC - LP trong Truong c6 nhu cau khai thac tai liéu phai dugc Ban Giam
hiéu hodc Truong phong TCHCTTTL dong .

2. Vién chtrc ngoai Trudng ¢ nhu cau nghién ciru tai liéu vi myc dich cong vu
phai c6 gidy gidi thiéu clia co quan noi cong tac ghi rd muc dich nghién ctu tai lidu
va phai duoc Ban Giam hiéu hodc Truong phong TCHCTTTL dong .

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picéu 16. Hiéu lwc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh sb 189-QbB/TCT, ngay 10/8/2020 cua Truong Chinh tri tinh Binh Thuan vé viée
ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia Truong Chinh tri tinh Binh Thuan
(stra d6i, bo sung).

Piéu 17. To chirc thyc hién

Trudng phong, khoa va VC - LD Trudng Chinh tri tinh Binh Thuén chiu trach
nhiém thyuc hién Quy dinh nay.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé can sira ddi, bd sung cac phong, khoa
phan anh v41 Hi€u trudng dé xem xét, di€u chinh cho phu hop.

>

: _E_EU TR 1@1 tri tinh

Noi nhan: .
_— 25-01-2022 14:47:16 +07:00

- Van phong Tinh uy (b&o cao),
- Ban Giam hiéu,

- Céc phong, khoa,

- Luu VT, TCHCTTTL, Thusn.
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