QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PEN - PI

5.1. Quy trinh Quan Iy viin ban dén

STT | Noi dung cong Pon vi | Pon vi phdi hop Can cir thyce hién Két qua thue hién Thoi gian
viée thue hién thye hién
Cac bV Vin ban dén - Ky s6 nhan voi Buu dién
1 | Nhan vin ban HCQT - Ky s6 giao vdi cac don vi, ca nhan
(Poi véi trieong hop nhdn tryee tiép).
Theo tht twy VBD - VBD duoc dong dau dén va kém
30 86 hiéu gidi quyet;
) Vfloso\{B(VB HCQT p ‘ g; quy . ‘
cua Truong) - Vao s6 VB: ghi s0 VB, ngay VBD
va thoi han giai quyét;
3 | Trinh giai quyet HCQT VBD duge dong dau dén | o o0 1ién chi dao cia HT
VB va keém phiéu giai quy€t;
Cac don vi, ca Lk , .z _ ) )
4 | Gizo VBB HCQT nhan nhan van \{BD c6 v kién chi dao - Yaf) sc’> V]?. don vi duoc giao
\ cua HT xur 1y ky nhan;
ban
o TP Cacdon vi, €& | yppy s ¢ kién chidao | TB cho BV, cé nhan duoc giao xir Iy
5 | Bon doc nhan nhan van , A )
HCQT ban cua HT qua hop thu Email
- VBP ¢6 v kién chi dao
cua HT
6 Theo doi giai HCQT - Thoi han giai quyét ciia | Van ban tra 161 dugc vao sb theo ddi
quyét VBD VBDb giai quyéet VBD.

- Két qua xu ly ctia don
vi dugc giao nhiém vu




5.2. Quy trinh Quéan ly Vian ban di

STT | Noi dung cong viéc Pon vi Pon vi Can cir thue hién Két qua thyce hién Thoi gian
thuce hién | phéi hop thue hién
1 Nhan VB gui di HCQT Cac PV | Quy ché cong tac VILT | Vin ban giri di da ky duyét
) l}a soat thé thuc van HCQT Céc DV Van ban gu} di da ky VB ky duyét da duoc ra soat
ban. duyét
VB kv duvét di d _ | - VB duoc ghi sb va
3 Vao s6 va dang ky sd HCQT Y usy(fét adugcra ngay/thang/nam.
- Vio s6 cong vin di.
- VB duoc ghi s va
o . p ngay/thang/nam . . P
4 Nhan ban, dong dau HCQT p _ - Cac VB dugc dong dau
- SO lugng theo quy dinh
tai noi nhan
- VB dugc phat hanh
5 | Phat hanh VB HCQT | CacPV |  Noinhan trong VB o CU0C phdt lani
- Vao so giao cong van
- VB duoc luu tai HCQT va cac
6 | Luu Van ban HCQT Cac bV Noi nhan trong VB PV




