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TRÌNH TỰ

QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT VĂN BẢN
CHƯƠNG I: QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐẾN

1. Một số nguyên tắc chung về việc tiếp nhận văn bản đến
- Để quản lý tập trung thống nhất công việc trong Trung tâm, tất cả các văn bản đi, đến Trung tâm đều phải chuyển qua văn thư đăng ký vào sổ và lấy số văn bản. Những văn bản chuyển giao qua bưu điện, cán bộ đi họp mang về hoặc văn bản chuyển giao trực tiếp giữa các cơ quan, đơn vị thuộc Trường Đại học Y Hà Nội đều phải qua văn thư.

- Cần đảm bảo tính thống nhất và tuân theo một quy trình chặt chẽ từ các khâu: Tiếp nhận, phân loại, chuyển giao (phân công thực hiện), soạn thảo, trình duyệt, ký, in ấn, phát hành và nộp lưu.
- Đảm bảo tính kịp thời, chính xác, bảo mật và an toàn.
- Văn bản đến phải qua Trưởng phòng Hành chính, tổng hợp và truyền thông ghi ý kiến giải quyết, trình Giám đốc/Phó Giám đốc ký duyệt, trước khi phân phối cho đơn vị hoặc cá nhân giải quyết. 
2. Quy trình quản lý, giải quyết văn bản đến: 
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Trình tự thực hiện
	Nội dung

	Cán bộ văn  thư
	 
Tiếp nhận văn bản đến từ bưu điện hoặc gửi trực tiếp
 
	-Khi tiếp nhận văn bản đến, cán bộ Văn thư có nhiệm vụ  xem nhanh bì văn bản, kiểm tra phong bì xem có gửi cho Trung tâm không, có còn nguyên vẹn không. Nếu không đúng địa chỉ phải trả cho nơi gửi. Nếu bị bóc trước phải lập biên bản có chữ ký của người chuyển giao văn bản 

	Cán bộ văn  thư
	Phân loại văn bản đến
 
	- Sau khi tiếp nhận văn bản, nhân viên văn thư căn cứ vào “Nơi nhận” của văn bản để phân thành 2 loại chủ yếu:

+ Loại phải đăng ký: Tất cả các văn bản, giấy tờ gửi cho Trung tâm, Giám đốc/Phó Giám đốc Trung tâm/Lãnh đạo các phòng. Đối với loại phải đăng ký thì tiếp tục quy trình tiếp theo
- Loại không phải đăng ký: Tất cả các thư từ riêng, sách báo, tạp chí, bản tin…thì cán bộ văn thư có trách nhiệm gửi đến cho người nhận ghi trên địa chỉ 

	Cán bộ văn  thư
	 
Bóc bì văn bản đến
 
	- Khi bóc bì không được làm rách , mất phần số, ký hiệu đã đựơc ghi ở ngoài phong bì và không làm mất dấu bưu điện trên phong bì.
- Đối chiếu số, ký hiệu văn bản đã được ghi ở ngoài phong bì với số, ký hiệu ghi trên văn bản. Phát hiện sai sót gửi lại cho cơ quan đã gửi văn bản đó.

- Đối với văn bản có ngày tháng ghi trên văn bản với ngày tháng nhận văn bản cách nhau quá xa, đơn thư tố giác, khiếu nại phải giữ lại phong bì

	Cán bộ văn  thư
	 
 
- Đóng dấu văn bản đến vào sổ văn bản

-Đăng ký văn bản đến
 
	- Đóng dấu đến, ghi số đến, ghi ngày đến vào phiếu xử lý văn bản
+ Số đến là số thứ tự của các văn bản đến Trung tâm trong vòng 01 năm, bắt đấu từ số 01
+ Ngày đến là ngày văn thư nhận được văn bản

- Vào sổ đăng ký văn bản/máy tính

- Chuyển văn bản và phiếu xử lý văn bản đến Trưởng phòng Hành chính, tổng hợp và truyền thông

	Trưởng phòng Hành chính, tổng hợp và truyền thông
	 
Trình Giám đốc phê duyệt
 
	- Ghi ý kiến phân phối văn bản đến đơn vị/cá nhân có trách nhiệm giải quyết

	Giám đốc
 
	- Xem xét và phê duyệt ý kiến phân phối, giải quyết văn bản
	- Ký phê duyệt ý kiến phân phối lên phiếu xử lý văn bản đến


	Cán bộ văn  thư
	 
- Phân phối và chuyển giao văn bản đến
 
	- Nhân viên văn thư tiếp tục vào máy/sổ đăng ký văn bản đến ý kiến phân luồng và ý kiến chỉ đạo giải quyết khác của lãnh đạo (nếu có), sau đó tiến hành sao chụp để gửi cho các đơn vị chịu trách nhiệm giải quyết. Văn bản khi chuyển giao phải đảm bảo chuyển giao đúng, trực tiếp cho đối tượng chịu trách nhiệm giải quyết ngay trong ngày qua mạng internet hoặc theo đường công văn thông thường (có ký nhận vào sổ chuyển giao văn bản), không nhờ người khác hoặc đơn vị khác nhận thay. Bản chính được lưu tại văn thư hoặc giao cho đơn vị, cá nhân có trách nhiệm chính, chủ chốt.

- Văn bản đến ngày nào phải được chuyển giao ngay trong ngày đó. Trong trường hợp nhiều đơn vị hoặc nhiều người cùng tham gia giải quyết một văn bản thì bộ phận văn thư có trách nhiệm sao văn bản ra làm nhiều bản khác nhau rồi chuyển đến từng đơn vị, cá nhân nhưng bản chính phải lưu hoặc giao cho đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết chính

	Đơn vị/cá nhân có trách nhiệm giải quyết văn bản
 
	Tổ chức giải quyết văn bản đến
 
	- Nội dung công việc nêu trong văn bản thuộc phạm vi trách nhiệm của cán bộ, đơn vị nào, thì do cán bộ đơn vị đó trực tiếp giải quyết.
- Các cán bộ thừa hành, sau khi nhận được văn bản, phải nghiên cứu, nắm vững các vấn đề cần giải quyết, xử lý kịp thời các vấn đề đó. Những công việc liên quan đến các cán bộ khác, bộ phận khác phải khẩn trương phối hợp để cùng giải quyết tốt công việc. Không được tự ý chuyển văn bản cho bộ phận khác khi chưa có ý kiến của trưởng phòng.

	Đơn vị/cá nhân có trách nhiệm 
	- Giải quyết văn bản đến
	- Theo quy trình Soạn thảo văn bản

	- Giám đốc

-Trưởng phòng HC, TH & TT

- Cán bộ văn  thư

	- Tổ chức kiểm tra, giải quyết văn bản đến 
	- Giám đốc có trách nhiệm kiểm tra việc giải quyết văn bản so với quy định, chế độ, chính sách của Đảng và Nhà nước.
- Trưởng phòng HC, TH & TT có trách nhiệm kiểm tra việc phân phối và tiến độ chuyển giao văn bản.
-Nhân viên văn thư có trách nhiệm kiểm tra tiến độ giao nhận văn bản, độ chính xác và thủ tục giao nhận văn bản.


 
CHƯƠNG II: SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN

1. Một số nguyên tắc chung:

- Soạn thảo văn bản phải đúng thể thức và kỹ thuật trình bày được quy định tại Phụ lục 1.


- Các văn bản trước khi trình ký Giám đốc/Phó Giám đốc phải được Trưởng phòng Ký tắt vào bên cạnh chữ cuối của văn bản.

- Giám đốc có thể giao cho Phó Giám đốc ký thay (KT.) các văn bản thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.
- Trong trường hợp đặc biệt, Giám đốc có thể uỷ quyền cho một cán bộ phụ trách dưới mình một cấp ký thừa uỷ quyền (TUQ.) một số văn bản mà mình phải ký. Việc giao thừa uỷ quyền phải được quy định bằng văn bản và giới hạn trong một thời gian nhất định. Người được uỷ quyền không được uỷ quyền lại cho người khác ký.
- Giám đốc có thể giao cho trưởng các phòng ký thừa lệnh (TL.) một số loại văn bản được quy định trong quy chế hoạt động của TT.
2. Quy trình soạn thảo, ban hành văn bản
   
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Trình tự thực hiện
	Nội dung

	Đơn vị/cá nhân có trách nhiệm soạn thảo
	Soạn thảo văn bản
	- Xác định hình thức, nội dung, độ mật, độ khẩn của văn bản cần soạn thảo
- Thu thập, xử lý thông tin liên quan

-Soạn thảo văn bản

- Trình duyệt bản thảo

	Trưởng phòng có trách nhiệm soạn thảo văn bản
	- Ký tắt vào văn bản
	- Chịu trách nhiệm về độ chính xác của nội dung văn bản, thể thức của văn bản

- Duyệt văn bản

	Cán bộ văn thư
	- Kiểm tra văn bản

- Trình ký Giám đốc
	- Kiểm tra và chịu trách nhiệm về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày và thủ tục ban hành văn bản

	Giám đốc
	- Ký văn bản
	- Ký văn bản không dùng bút chì, mực màu đỏ hoặc mực dễ phai

	Ban hành văn bản
	
	Theo quy trình quản lý và giải quyết văn bản đi


CHƯƠNG III: QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐI

            1. Nguyên tắc quản lý  văn bản đi:
- Tất cả văn bản, giấy tờ do Trung tâm gửi ra ngoài phải đăng ký và làm thủ tục đi ở văn thư.
- Tất cả các văn bản đi được vào chung một quyển sổ gọi là Sổ đăng ký công văn đi /trên máy tính.
 
2. Quy trình quản lý, giải quyết văn bản đi
   
	Đơn vị/ cá nhân thực hiện
	Trình tự thực hiện
	Nội dung

	Cán bộ văn thư
	Vào sổ, lấy số, nhân bản , đóng dấu phát hành
	- Ghi số, ký hiệu và ngày, tháng của văn bản
+ Số được đánh theo số thứ tự trong vòng 01 năm, bắt đầu từ số 01

+ Ngày tháng của văn bản: văn bản gửi ngày nào thì ghi ngày ấy
- Nhân bản: Căn cứ vào nơi nhận để nhân đủ số lượng bản
- Đóng dấu
- Vào sổ/máy tính đăng ký văn bản đi



	- Cán bộ văn thư

- Cán bộ xử lý văn bản
	Chuyển phát văn bản
	- Cán bộ văn thư và cán bộ xử lý văn bản có trách nhiệm phối hợp thực hiện việc chuyển phát văn bản, quyết định và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi



	- Cán bộ văn thư

- Cán bộ xử lý văn bản
	Lưu văn bản đi
	- Cán bộ văn thư lưu 01 văn bản gốc tại lưu trữ của Trung tâm, 01 bản chính lưu tại hồ sơ cá nhân.

- Cán bộ xử lý văn bản lưu 01 bản chính vào hồ sơ hiện hành để theo dõi và báo cáo


 
            
CHƯƠNG IV: QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU
 1. Quản lý dấu:
Cán bộ văn thư có trách nhiệm quản lý dấu của Trung tâm.
2. Trách nhiệm:
 Giám đốc và cán bộ văn thư được giao quản lý dấu chịu trách nhiệm trước pháp luật.
3.  Sử dụng dấu:
- Người được giao giữ dấu chỉ được đóng dấu khi văn bản đúng thể thức và có chữ ký đúng thẩm quyền của người ký văn bản.
- Dấu trên văn bản phải đúng chiều, rõ ràng và trùm lên 1/3 – 1/4 chữ ký ở phía  trái; Trường hợp đóng dấu nhầm, không được đóng trùm lên dấu cũ mà phải đóng vào bên cạnh dấu cũ.
- Khi đóng dấu các bản phụ lục kèm theo, văn thư đóng dấu vào góc bên trái của phụ lục và đè lên hàng chữ đầu trang 1/3 – 1/4 đường kính dấu (dấu treo). Nếu phụ lục gồm nhiều trang thì ngoài việc đóng dấu treo, phải đóng dấu giáp lai cho bản phụ lục đó.
- Khi đóng dấu những văn bản, tài liệu không bảo quản bản lưu ở văn thư (trường hợp đóng dấu các hợp đồng, các loại biên bản nghiệm thu và các loại giấy chứng nhận...) thì cán bộ văn thư phải lập Sổ theo dõi các văn bản không giữ bản lưu tại văn thư.
- Nghiêm cấm việc đóng dấu khống.
4. Quy định về sao văn bản:
- Bản sao y bản chính: Là bản sao đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản và được trình bày theo thể thức quy định. Bản sao y bản chính phải được thực hiện từ bản chính.

- Bản trích sao: Là bản sao một phần nội dung của văn bản và được trình bày theo thể thức quy định. Bản trích sao phải được thực hiện từ bản chính.


- Bản sao lục: là bản sao đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản, được thực hiện từ bản sao y bản chính và trình bày theo thể thức quy định

Trang 1

