BO LAO DONG -~ THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC S.P.K.T NAM PINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

Nam Dinh, ngay 07 thang 7 nam 2006

QUY CHE
Quan ly cong van, tai liéu, quan ly con dau, chir ky
va trinh tu ban hanh, trinh ky van ban

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6:  /0QD - DPHSPKTND ngay  thdng 7 nam 2006
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Su pham Ky thudt Nam Pinh)

Can ctt Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2006 ctia Chinh phti vé cong
tac van thu; Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo
Noi vu — Vian phong Chinh phit huéng dan vé thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban;
dé cong tdc quan ly cong van, tai liéu, quan 1y con diu, chit ky, trinh tu ban hanh va
trinh ky van ban thuc hién c6 nén nép va diing quy dinh, Trudng Pai hoc Su pham K§
thuat Nam Dinh ban hanh Quy ché vé quan 1y cong van, tai liéu, quan 1y con dau, chit
ky va trinh tu ban hanh, trinh ky van ban nhu sau:

I. QUAN LY CONG VAN TAI LIEU
1. Nhiing quy dinh vé van ban dén

Trinh tu quan Iy van ban dén: T4t ca cdc loai van ban, ké ca don, thu do
ca nhan gui dén truong (sau day goi chung la van ban dén) phai dugc quan ly
theo trinh tu sau:

- Tiép nhan, dang ky van ban dén.

- Trinh, chuyén giao vin ban dén.

- Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén.

a) Tiép nhdn, ddng ky van ban dén

Vin ban dén tir bat ky nguén nao déu phai duoc tap trung tai van thu dé
lam thu tuc ti€p nhan, dang ky. Nhiing van ban dén khong dugc dang ky tai van

thu thi cac don vi va ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.



b) Trinh, chuyén giao vdn bdn dén

- Van ban dén phai dugc trinh cho Hiéu trudng xem xét chi dao trong ngay
nhan dugc vin ban va kip thoi chuyén giao cho céc don vi, c4 nhan giai quyét. Vian
ban dén c6 ddu chi cac miic do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
dugc.

- Cac van ban thudc linh vuc cong tac Pang, Cong doan, Poan thanh nién, Hoi
Sinh vién, Hoi cuu chién binh chuyén cho nguodi diing diu t6 chic dé xem xét, giai
quyét.

- Viéc chuyén giao van ban phai ddm bao chinh x4c, ¢6 ky nhan va giit gin bi
mat ndi dung van ban.

¢) Gidi quyét, theo doi va don doc viéc gidai quyét van ban dén

- Hiéu trudng chi dao giai quyét cac van ban dén. Phé hiéu trudng duge giao chi
dao giai quyét nhiing van ban dén theo su uy nhiém cua Hiéu trudng va nhiing van ban
dén thuoc cac linh vuc duge phan cong phu trach.

- Can ct noi dung van ban dén, Hiéu truong giao cho don vi hoac ca nhan giai
quyét. Pon vi hoac ca nhan cé trach nhiém nghién cttu, giai quyét van ban dén theo
thoi han duoc quy dinh.

- Trudng phong Hanh chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém theo doi, don doc viéc
giai quyé€t van ban dén dam bao tién do thoi gian.

d) Nghiép vu quan ly van ban dén

Pugc thuc hién theo huéng dan cta Cuc trudng Cuc Van thu va Luu tri
Nha nudc.

2. Nhiing quy dinh vé van ban di

Trinh tu quan ly van ban di:

Tat ca van ban do nha truong ban hanh (sau day goi chung 1a van ban di) phai
dugc quan 1y theo trinh tu sau:

- Kiém tra thé thic, hinh thiic va k§ thuat trinh bay.

- Lam tha tuc, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

- Luu van ban di.



a) Kiém tra thé thirc, hinh thiic va ky thudt trinh bay

-Kiém tra van ban truéc khi ky ban hanh:

+ Trudng don vi hodc ¢4 nhan chil tri soan thdo vin ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé do chinh x4c ctia ndi dung van ban.

+ Trudng phong Hanh chinh - Téng hop phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
hinh thiic, thé thic, k¥ thuat trinh bay va thi tuc ban hanh van ban.

- Tat ca cdc van ban di cia nha truong ban hanh déu dang ky tap trung & bo
phan vin thu nha trudng dé 14y s6 chung theo hé thong s6 nha trudng dang quan 1y,
khong 14y so riéng theo timg don vi soan thao van ban.

- Péng diu nha trudng va ddu muic do khin, mat (néu co).

- bang ky van ban di.

b) Lam thii tuc, chuyén phdt va theo doi viéc chuyén phdt van bdn di

- Vian ban di phai duoc hoan thanh thi tuc van thu va chuyén phét ngay trong
ngay van ban d6 dugc ky, cham nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo.

- Viéc gt van ban phai diing v6i noi nhan da ghi trén van ban.

- Guri van ban di phai dugc dang ky vao s6 chuyén va thuc hién viéc chuyén vin
bén di thong qua dudng buu dién hoac chuyén truc tiép.

- Vin bén di ¢6 thé dugc chuyén cho noi nhan bing Fax hoic chuyén qua mang
dé thong tin nhanh.

- Kiém tra, theo dbi viéc chuyén phét van ban.

- C4c van ban can gii bao dam (EMS) hodc ¢6 nhu cdu chuyén phat nhanh
phai duoc su dong y ciia Ban Giam hiéu hoac y kién cua Trudng phong Hanh
chinh — Téng hop.

¢) Luu vin ban di

- Mbi van ban di phai luu it nhat 02 (hai) ban chinh; mot ban luu tai van thu nha
truong va mot ban luu tai ho so cong viéc.

- Ban Iuu van ban di tai van thu phai dugc luu cting phié€u trinh ¢6 bt phé cua
Hiéu trudng hodc Pho hiéu trudng va duoc sip xép theo thit tu ding ky.

- Ban Iuu van ban quy pham phap luat va van ban quan trong khac ctia nha truong

phai dugc 1am bang loai gidy tot va dugc in bang loai muc bén mau, khong phai .



d) Nghiép vu quan ly van ban di
Pugc thuc hién theo huéng dan cua Cuc truéng Cuc Van thu va Luu trit

Nha nudc.

IL. CHE PO QUAN LY CON DAU VA KY CAC VAN BAN
1. Quy dinh vé quan ly, str dung con dau

- Viéc quan 1y va st dung con déu trong cong tac van thu duoc thuc hién theo
quy dinh ctia phép luat vé quan 1y va str dung con dau va cac quy dinh tai Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Con d&u cua nha truong phai dugc giao cho nhan vién van thu gilt va dong dau
tai co quan, khong dugc phép mang con dau vé nha riéng.

- Dau cua Dang uy, Cong doan, Poan TN, Hoi cuu chién binh... do nguoi ding
déu t6 chiic phan cong trach nhiém quan 1y cu thé.

- Nhan vién van thu c¢6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

+ Phai tu tay dong diu vao céc van ban, gidy to clia nha truong.

+ Chi duoc dong ddu vao nhiing van ban, gidy to sau khi da c6 chit ky cua
ngudi c6 thdm quyén. Trudc khi déng ddu phai kiém tra chit ky xem c6 hop 1¢ khong
va nhat thiét phai c¢6 ban goc kem theo.

+ Khong dugc dong dau khong chi (gidy chua viét hoac viét ro6i nhung chua
co chit ky hop 1¢).

+ Dau déng xong phai dé vao noi quy dinh, khong nhd ngudi khic déng dau
thay. Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang van ban clia ngudi
c6 thim quyén.

+ Khi van thu ra khoi noi lam viéc phai dé dau vao noi quy dinh va khod can than.

- Nguoi ky cong van, gidy to khong duge tu minh dong dau.

2. Quy dinh vé trinh tu ban hanh va trinh ky cac van ban
a) Soan thdo, ban hanh vdn ban
* Hinh thc, thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban thuc hién theo Thong tu lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 ctia Chinh pht “Huéng dén vé thé
thic va k§ thuat trinh bay van ban”.



* Viéc soan thao van ban duoc quy dinh nhu sau:

Can cut vao tinh chét, noi dung ctia van ban can soan thao, Hiéu trudng hoac Phé
hiéu trudng giao cho don vi hoac ca nhan chu tri soan thao van ban.

Pon vi hoac ca nhan dugc giao soan thao van ban phai thuc hién cac cong viéc sau:

- X4c dinh hinh thifc loai van ban, noi dung va muic do khin, mic do mat (néu
¢6) cua van ban can soan thao.

- Thu thap, xtr 1y thong tin c6 lién quan.

- Soan thao van ban: Pon vi hoac ca nhan dugc giao soan thao van ban ¢6 trach
nhiém tim hiéu, nghién ctiu k§ c4c van ban phap quy ¢6 lién quan dé noi dung van ban
khong trai luat va khong mau thuan véi cac quy dinh khac da dugc ban hanh trude do.

- Trong truong hop cén thiét va d6i v6i nhitng van ban ¢6 ndi dung lién quan
dén phan chuyén mon, nghiép vu cia nhiéu don vi khéc, can dé xuit v6i Ban gidm
hiéu vé viéc tham khao ¥ kién ctia céc don vi, ca nhan (thudc cac linh vuc chuyén mon,
nghiép vu khéc) c6 lien quan; Nghién ctu tiép thu ¥ kiéh dé€ hoan chinh van ban.

- Trinh duyét ban thdo van ban v6i ngudi ¢6 thdm quyén ky duyét van ban phai
kém theo nhiing tai liéu c6 lién quan; trudong hop trinh lan thit 2 trd di phai trinh kém
van ban c6 y kién stra chita cia nguoi ky duyét.

- Trudng hop muon bé sung, stra chita ban thdo van ban da dugc duyét phai
trinh nguoi duyét xem xét, quyét dinh.

* Panh mdy, nhan ban

Viéc danh mdy, nhan ban van ban phai ddm bao nhiing yéu ciu sau:

- banh mdy diing nguyén vin ban thdo, ding thé thiic va k¥ thuat trinh bay van
ban. Truong hgp phat hién c6 su sai s6t hoac khong rod rang trong ban thao thi nguoi
danh may phai hoi lai don vi hoac ca nhan soan thao hoac nguoi duyét ban thao do,
dong thoi yéu cau lam 16 va stra vao van ban.

- Nhan ban ding s6 lugng quy dinh.

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

b) Trinh ky cdc vin bdn
- Van ban thudc linh vuc chuyén mon nao thi Truong don vi phu trach linh vuc

chuyén mon do6 (hoac nguoi dugc giao) cd trach nhiém trinh ky van ban do.



- Cac don vi trinh van ban 1én Ban giam hiéu theo mau trinh thdng nhét. Van
ban trinh cac Phé hiéu trudng phai c6 ky nhdy cta lanh dao don vi tai noi két thiic
dong cu6i cung cua van ban. Van ban trinh Hiéu trudng phai c6 thém y kién ctia Pho
hiéu trudng phu trach vao phiéu trinh.

Ngudi trinh ky ¢6 trach nhiém tra 10, giai dap cac van dé c6 lién quan theo yéu
ciu cuia nguoi ky duyét.

- Viéc trinh ky duoc thuc hién 2 1an mdi ngly vao dau gio 1am viéc budi sang va
dau gid 1am viéc budi chiéu (trir trudng hop van ban khan can phai duoc xir Iy ngay).

¢) Quy dinh vé ky vin bdn

* Hiéu truong ky cac van ban sau:

+ Quyét dinh, cong van, cac ban hop dong.

+ C4c dé 4n, du 4n k& hoach phét trién nha trudng.

+ Céc bdo céo, van ban dé nghi cap trén.

Khi Hiéu trudng di vang, tuy tinh chat va mitc do quan trong ciia van ban
c6 thé uy nhiém cho cdc Phé hiéu trudng ky thay.

* Cac Pho hiéu trudng ky thay Hiéu trudng cac quyét dinh, cong van, bao cdo,
xac nhan ho so, cong 1énh (gidy di dudng), cac van ban khac thudc linh vuc duge phan
cong phu trach va cdc van ban thudc tham quyén ky ctia Hiéu trudng khi duoc Hiéu
truong uy nhiém .

Néu van ban ¢ ndi dung lién quan dén trich nhiém cua ciac Phé hiéu truong
khéc thi cin c6 su trao doi, thong nhat. Néu van dé lién quan dén nhiéu linh vuc thudc
nhiéu don vi khac nhau thi van ban d6 phai do Hiéu truong ky.

* Hiéu trudng uy quyéen cho trudng mot s6 don vi ky thira 1énh (TL.) mot s6 loai
vin ban, cu thé nhu sau:

1) Trudng Phong Hanh chinh — Téng hop ky cdc van béan giao dich ¢6 tinh chat
hanh chinh; Lénh di€u xe 6to; Gidy moi cac don vi va cd nhan trong trudong du céc
cudc hop, cac hoi nghi theo k& hoach va noi dung da dugc Hiéu trudng duyét; Thong
bao ¥ kién chi dao clia Ban giam hiéu tai cac cudc hop giao ban; Sao y, sao trich luc

cac van ban ctia Ban giam hiéu da ky.



2) Trudng Phong T6 chiic can bo ky van ban gii thiéu chiic danh, chit ky cta
Hiéu trudng, Pho hiéu trudng, cac thong bao noi bo vé nghiép vu cong tic t6 chic can
bo.

3) Truong Phong Pao tao ky bang trich sao két qua hoc tap cia HS-SV hé chinh quy
(theo méau).

4) Truong Khoa Tai chiic ky bang trich sao két qua hoc tap cia HS-SV hé
khong chinh quy (theo mau).

5) Trudng Phong Cong tac HS-SV ky cac Thong bdo viéc nghi hoc khong c6 1y
do va bang két qua hoc tap, rén luyén hang nam cua Hoc sinh — Sinh vién t6i gia dinh
HS-SV.

* Ph6 hiéu trudng phu trach hanh chinh ky duyét nhan ban (pho t6) cac loai
cong van, tai liéu. Truong hgp Phé hiéu trudng phu trach hanh chinh véng thi do
Trudng phong Hanh chinh — Téng hop ky.

* Khi ky van ban khong dugc dung bt chi, khong dung muc do hoac céc loai
muc dé phai.

II1. PTEU KHOAN THI HANH

1. Trudng phong Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhiém huéng dan, don doc,
kiém tra, bdo cdo viéc thuc hién .

2. Trudng cac Phong, Khoa, Trung tam va B mon truc thudc chiu trach nhiém  thi
hanh ban quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 y kién dé nghi diéu chinh, bé sung thi
Truong phong Hanh chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém tap hop trinh Hiéu trudng xem
xét quyét dinh ./.

HIEU TRUONG

Phan Sy Nghia



