CONG DOAN GIAO DUC TiNH BEN TRE

TAP HUAN CAN BO CONG POAN

CHUYEN PE "CONG TAC VAN PHONG,
SOAN THAO VAN BAN,BAO CAO,

THONG KE SO LIEU HOAT
DONG CONG DOAN*

Bén Tre, ngay 18 thang 01 ndm 2013

PHAN 1

THE THUC VAN BAN,
SOAN THAO MOT SO
LOAI VAN BAN

1. Chir viét tat tén loai van ban va ban sao
Chr viét tat céc loai van ban quy pham phép Iuat, vén ban hanh chinh, ban sao van
ban théng nhét thic hién nhw sau:

Vin ban quy pham phap luit
Stt | Tén loai viin ban Chir viét tit
1 |Luat Lt
2 |Phap Ignh PL
3 |Lénh L
4 | Nghi quyét NQ
5 | Nghi quyét liéntich  |NQLT
6 |Nghi dinh ND
7 | Quyét dinh Qb
8 | Chithi CT
9 | Thong tu TT
10 | Thong tu lién tich TTLT

1. Chir viét tat tén loai van ban va ban sao

Chr viét tat cac loai van ban quy pham phap Iuat, van ban hanh chinh, ban sao
van ban théng nhét thyc hién nhw sau:

Vin ban hanh chinh 11 | To trinh TTr
1 | Quyét dinh (ca bigt) | QD 12 | Hop dong HP
2 | Chi thi (ca biét) CT 13 Cé’ngdien chb
3 | Théng céo TC 14 | Gidy chimg nhan CN
4 | Thong béo TB 15 G%y ﬁyy flhiém UN
5 [ CTr 16 | Gidy mbi GM
6 | K& hoach = 17 | Gidy gi6i thiu GT
7 | Phuong én PA 18 Gi;f:y nghi phép NP
8 | Pé an PA 19 | Giay di duong £2)5)
9 | B4o cdo BC 20 | Giay biénnhanhoso |BN
1 | Bién ban BB 21 | Phicu gui PG
0 22 | Phiéu chuyén PC

1. Chir viét tat tén loai van ban va ban sao

Chr viét tat céc loai van ban quy pham phép Iuat, van ban hanh chinh, ban sao van
ban théng nhét thic hién nhw sau:

TEN DON VI SOAN THAO HOAC | CHU VIET
CHU TRI SOAN THAO CONG VAN TAT
Bén sao vin ban 1| Cong dodn co so CbCs
2 | T6 Cong doan ToCD
Ban sao y ban chinh | SY
2 | Ban trich sao TS 3 | Ban Nir cong BNC
Ban sao luc -
3 i SL 4 | UY ban kiém tra UBKT

3. Dinh 1& trang van ban (dbi v&i khd gidy Ad)

a) B6i v&i van ban khéng déng quyén:

«L& trén: cach mép trén 20-25 mm;

L& dudi:cach mép duwédi 20-25 mm;
«L& trai: cach mép trai 30-35 mm;
«L& phai:cach mép phai 15-20 mm.

b) D6i v&i vin ban déng quyén:

- Trang mat truérc:
«L& trén: cach mép trén 20-25 mm;
L& dwéi:cach mép dwéi 20-25 mm;
L& trai: cach mép trai 30-35 mm;
«L& phai:cach mép phai 15-20 mm.

- Trang mat sau:
«Lé& trén: cach mép trén 20-25 mm;
L& duwdi:cach mép dwéi 20-25 mm;
«L& trai: cach mép trai 15-20 mm;
+L& phai:cach mép phai 30-35mm.




Osé : Thanh phin thé thirc vin bin
Céc thanh phan thé thirc van ban dwoc trinh bay nhw sau:

Noi dung vén ban zn,;{m — 5 ;i QTu:: :::uan. t6 chiic ban hanh vn ban
Phan néi dung (ban van) duoc trinh bay bing chi in thuong, c& : : : : T : j Z?;kja':i“j:a:gﬁ;ba;éng .
chiv tir 13 dén 14; khi xuéng dong, cht dau dong co thé Iui vao tr 1cm = 1= 1 © " harhvinban
dén1,27cm (1 defaut tab); 32 < TenllogiilrichyEnntidbs bR
a) Khoang cach [ ][] % ; Tmhchﬁ; e
- Khoang céch gitra cac doan van (paragraph) dat téi thiéu la 6pt; 9 oI vin bin
- Khoang céch gilra cac dong hay cach dong (line spacing) chon téi | 2035 mm | ° i| ¥ 7Zb’ . Chuccﬁl}st: c::\[)‘/e\: A
thidu tir cach dong don (single line spacing) hodc tir 15 pt (exactly) i 8 o vt chie
Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thire van ban trén mot trang gidy ?;911,% EZ:::"M 4 mét ) Du chi mic
khd A4 duoc thuc hién theo So' dd bé tri cac thanh phan thé thirc van ban B - dﬁk"ff‘ ; : : y .
kém theo Quyét dinh 1014/QD-TLD ngay 19/8/2011 clia Téng LBLD VN (Phy " o ‘ % e ::ﬂ:‘m B
lyc 1). Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban trén mot trang gidy khd e Chidin ve due théo vigkeg

: Ky higu nguoi dinh méy v s6 lugng
ban phit hanh

14 : Dia chi co quan, © chic; d

Ml @i b

A5 duoc ap dung twong tw theo So do trén. I

0 sb : Thanh ph;‘m thé thirc ban sao

BAO CAO

1 : Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”,
“trich sao” hodc “sao luc”

PHAK CUOK CONG CO4 VAN BAN BUQC A0 3 I
2 : Tén co quan, to chirc sao van ban
3 . S8, ky hiéu ban sao

] \ 1 | ; e
‘ ‘ | 4 : Dia danh va ngay, thang, nam sao
135 3 i §
_ ; 5a, 5b, 5¢c : Chic vy, ho tén va chir ky cia

7 L= 1] ngudi c6 thim quyén
6 : Déu cia co quan, t6 chic
7 . Noinhan

KHAI NIEM CAC LOAI BAO CAO

+ Bao céo téng két- BC
nam hoc

+ Bdo cdo so két (hoc
ky)

+ Bao cao quy (3
thang)

+ Bao cdo thang

+ Bao céo dot xuét

Bao céo la mét loai VB thuat lai, ké lai
mot viéc, moét van dé hoac théng tin vé
mot ngwoi nao dé cho mot doi twong biét.




DAC PIEM

+ Thuat lai, ké lai

* Danh gia sw viéc

+ Dé ra phuong huang,
bién phap giai quyét
van dé néu ra.

3

YEU CAU

* Trung thwc
+ Pay du
* Roérang

BO CUC NOI DUNG

bVD:

Nhirng diém chinh vé cha trwong cong
tac, nhiém vu dwoc giao, hoan canh thyc
hién (khé khan, thuan lgi c6 anh hwéng
chi phéi két qua thwe hién nhiém vu duoc
giao)

15

GQVDb:

- Kiém diém nhieng viéc da lam

- Nhirng viéc chwa hoan thanh

- Danh gia qua trinh thwc hién
(wu,khuyét diém)

- Danh gia két qua

- Nguyén nhan thanh céng va that bai.

- Muc tiéu, nhiém vu
- Bién phap thwc hién, phwong hudéng,
gidi phap khac phuc tén tai trong hoat
dong tiép theo, nhan dinh trién vong

- Kién nghi, d& nghi sw gitp d&, hé tro cla
cap trén (néu co)

L

QUY TRINH
SOAN THAO BAO CAO

+ Chuén bj

+ Xay dwng dan y chi tiét
* Duw thao

+ Tb chirc gop y kién

» Tusta va trinh duyét.




BAO CAO THANG

- Kiém diém viéc thwc hién cac nhiém
vy dugc giao cla co quan, nganh, dia
phwong

- Két qua viéc thwe hién cac quyét dinh
cta cép trén, tinh hinh thwc hién cac dé
an (néu co)

19

BAO CAO SO KET HOC KY 1

- Banh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu
clia co quan, nganh, dia phuong

- Dv kién viéc thuwc hién nhi*rng nhiém
vu trong hoc ky 2 va néu bién phap chi
dao thuwc hién.

20

BAO CAO TONG KET NAM HOC

- Banh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu
clia co quan, nganh, dia phuong

- Phwong hwéng thwe hién nhiém vu
trong nam toi

(Trén co s& nhitng goi y clia cap trén)

BAO CAO BOT XUAT

Tém tét tinh hinh xay ra sw viéc
Nguyén nhan phat sinh

Bién phap xt ly

Kién nghi giai quyét.

22

BIEN BAN

A\ A

KHAI NIEM

La VBHC ghi lai dién tién sw
viéc dang hodc moi xay ra do
nhirng ngwoi chieng kién ghi lai.

Hilaed




Bién ban héi nghj la VBHC ghi chép Iai,
phan anh lai nhieng y klen thao ludn
cua héi nghi, nhiing két luan, quyét
dinh caa héi nghi.

Bién ban hoi nghi la co s& lam cac VB nhw nghi
quyét dinh, nghi quyet chi thi, cong van, théng bao;
la co s& dé kiém tra viéc thwe hién cac quyét dinh
tai hdi nghi.

25

YEU CAU
« TRUNG THUC
« KHACH QUAN

+ CHINH XAC

26

BIEN BAN HOI NGHI

MO PAU
*Muc dich hoi nghi
*Thoi gian, dia diém, thanh phan, chwong trinh,
cht toa, thw ky, dai biéu

NOI DUNG
*Phan khai mac: ngudi khai mac
*Phan béao cao:nguoi bao céo, tom tat bao
cao(néu khoéng dinh kem)

27

*Phan thao luan:

Van dé Chi tich doan néu ra thao luan
Dé tai tham luan
Y kién phat biéu tai hoi nghi

*Phan quyét nghi:
Y kién dai biéu quanh van dé quyét nghi
Sé phiéu: tan thanh, khéng tan thanh...

28

KET THUC
(tom t&t)

Béo cao tdng két hdi nghi

Y kién dai biéu cp trén, khach dw

Y kién phé binh ctia dai biéu vé t6 chirc
Ngay gi¢ két thuc hoéi nghi

Ky BB (thw ky- chii toa)

029,

CONG VAN

Loai van ban hanh chinh dwgc st dung
phd blen va thwong xuyén trong cac co
quan, t& chirc dé& phd bién, trao ddi thong
tin hoat dong giao dich glwa cac co quan,
t6 chirc v6i nhau va véi cong dan, nham
thwc hién cac chic nang, nhiém vuy,
quyén han ctia minh.

ved




BO CUC NOI DUNG

+ BVD:

Ly do, co s& ban hanh
GQVDb:

Noi dung yéu cau giai quyét
KT:

Khéng dinh lai néi dung, hodc

Lam sang té thém , hoac

Nh&n manh trach nhiém...

3

CONG VAN
DE NGH|

Ex

BO CUC NOI DUNG

MD:

Ly do (muc dich) d& nghi

GQVb:

N6i dung dé nghi

KT:

Mong mai dwgc quan tam, giai quyét

Es

CONG VAN HUONG DAN

+ Khai quat van dé can huwéng dan
« Néu rd vé cha trwong, chinh sach

can huéng dan: ngudn gbc, xuat xi |
muc dich, y nghia, tac dung...

* Yéu cau phd bién, trién khai thwc

hién

A

CONG VAN CHIi BAO

Muc dich, yéu cau clia cong viéc can trién
khai thyc hién

Nhirng yéu géu can dat dwoc, nhiém vu,
bién phap can ap dung

Yéu cau t chirc thyc hién va béo cédo két
qua

ERs

CONG VAN BON BOC,
NHAC NHO

Nhac lai chd trwong, ké hoach, quyét dinh da
dwoc chidao thwe hién

Tom tét t‘|'nh hinh thwc hién (nhirng viéc da lam,
wu, khuyét, nguyén nhan)

Bién phap tiép tuc nhitng van dé con toén tai
Giao trach nhiém va quan triét thiec hién

Yéu cau thuc hién, bao céo két qua

R




TO TRINH

Loai van ban ma co
quan, t6 chirc duing
dé dé xuat voi cap
trén mot van dé méi,
lién quan dén nhiém
vu quan ly cia minh
dé nghj cép trén phé
duyét.

e

NOI DUNG TRINH

Chinh sach, ché do;

Tiéu chuén, dinh mtrc, ké hoach;
Dé& nghi dinh chi, bai bé VB sai trai;
Van dé phat sinh trong QL

D

SU KHACBIET GIDA
TO TRINH VA CONG VAN DPE
NGH]|

+ Déi twvong
+ Tinh chét
» No6i dung

et

YEU CAU
Thuyét phuc

* Phan tich thwc
trang- co s& dée
nghi

* Phan tich thuan
loi, kho khan-bién
phap giai quyét
cua viéc thye hién
de nghi maoi

siedd

BO CUC NOI DUNG

+ MB: Thuc trang- co s& dé nghi

+ GQVb:
— Noi dung dé nghi- ké hoach thuc hién
— Diéu kién thwc hién dé& nghi méi (thuan loi,
kho khan, bién phap giai quyét)
— Y nghia viéc thwc hién van dé méi

+ KT: Mong dwoc phé duyét, giai quyét

S0 g

NHUNG DANG TO TRINH
KHAC

D& nghi cép gidy chirng nhan Hoc sinh
giéi 5 nam lién,

Trinh danh sach dé nghij khen thuéng
Trinh bao céo theo yéu cau

Th.S.Nguy&n Thanh Hucng- NAPA a2




PHAN 2

TO CHUC QUAN LY VA
GIAI QUYET VAN BAN
DI

TAI LIEU HOC TAP

Cong van sb 425V TLTNN-NVTW ngay 18
thang 7 nam 2005 clta Cuc van thw va lwu
trir Nha nwéc vé hwéng dan quan ly van ban
di, van ban dén

Quyét dinh 1015/QP-TLD ngay 19/8/2011
ctia Téng LBLD VN quy dinh vé céng tac van
thw lwu tri» cla td chirc Cong doan

TO CHUC VA GIAI QUYET VAN BAN DI

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC
Il. QUY TRINH TO CHU'C, QUAN LI
VA GIAI QUYET VAN BAN DI

TO CHUC VA GIAI QUYET VAN BAN DI

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

1. Khai niém van ban di

1.1. Khai niém

1.2. Cac nhom van ban di

2. Nguyén tac chung déi véi viéc toé
chirc quan li van ban di

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

Van ban di la tat ca van ban, giay to do
co quan soan thao dé gwvi dén cac co
quan, don vi khac nham giai quyét cac
cong viéc cé lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta minh.

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

- Nhém van ban quy pham dwéi luat.
- Nhém van ban thong thwong.

- “Thw c6ng” do ngwei lanh dao co
quan viét cho cac doéi twong cé lién
quan ciing nham thwec thi cong vu.

<|




I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

- Chinh xac
- Théng nhat
- Kip thoi

- Tiét kiém

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

1. Kiém tra hinh thoc, thé thirc va ki
thuat trinh bay van ban; trinh ki; ghi sé
va ngay thang cta van ban

1.1. Kiém tra hinh thtec, thé thiec va ki
thuat trinh bay van ban

1.2. Trinh ki

1.3. Ghi s6 va ngay thang

1.4. Nhan ban

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

-La céng viéc bat buéc, do bd phan van thw
thwc hién.

- Nhiém vu:

+ Soat lai 1an cudi tat ca cac yéu t6 vé thé
thirc van ban.

+ Kiém tra cac thanh phan thé thirc bd
sung.

+ Kiém tra hinh thirc trinh bay vin'ban.~ <

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Do van thw thwc hién.

- Pem theo gidy t& lién quan dén van dé
trinh ki.

- Vén ban dé trong hé so hodc bia trinh ki.
- Ki béng but mwc mau xanh.

- Ki 2 van ban tré 1én.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Yéu cau:

+ Khéng dwoe danh may sdn phan so, ki
hiéu va ngay thang van ban.

+ Van thw viét bang tay khi thwe hién tha tuc
dang ki van ban.

1

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Ghi s6 van ban:

+ Vian ban dwoc danh sé theo hé théng s6 chung
clia co’ quan do van thw thong nhéat quan ly.

+ C6 2 dang van ban: QPPL va HCTT

o QPPL: sé vidn ban gom sé thiv tw diang ky do co
quan ban hanh trong mét nam va nam ban hanh
van ban.

n HCTT: s6 van ban la s6 th tw diang ky do co
quan ban hanh van ban trong mét nérpy.




II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

+ 86 dwore dang ky tir s6 thir tw dau tién vao
dau ndm lam viéc va dwoc chét sb thir tw
cudi cuing vao ngay 31 thang 12 ctia nam.

+ Cach danh sé6: danh bang chir Arap va ghi
theo nguyén tac sé van thw (Ttr s6 1 — 9 phai
thém s6 0 & trwérc).

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI
- Ghi ngay thang van ban

+ Ngay thang ctia van ban la ngay van ban
dworc ky chinh thirc hoac c6 hiéu lwc.

+ Van ban ban hanh ngay nao phai ghi ngay
ay. Déi véi nhibng ngay dwéi 10, thang dwéi
3 phai thém sé “0” phia trwéc.

=

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Van ban dwoc nhan theo ding sé lwong
va thoi gian quy dinh dé co quan ban hanh
kip th&i va chinh xac.

- Theo nguyén tic van thw: sé lwgng ban
ban hanh la n + 2 (n: 1a s6 van ban gt di; 1
ban Iwu co quan la ban géc, 1 ban lwvu bd
phan chuyén mén la ban chinh).

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

2. béng dau
3. BPang ki
4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo doi
chuyén phat van ban di
4.1. Lam thad tuc phat hanh van ban
4.2. Chuyén phat van ban di
4.3. Theo dbi viéc chuyén phat van ban di

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA

GIAI QUYET VAN BAN DI

- Con dau la phan thé thirc khang dinh gia tri
phap ly cua van ban.

- D4u dwoc déng vao van ban khi cé chiv ky
hop 18, khéng dwee dong dau khéng.

- D4u déng phai ré rang, ding mau mwc theo
dau quy dinh chung ctia Nha nwérc.

- Dau chi dwoc déng trim Ién mét phan ba

chir ky vé phia bén trai.
<

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Dang ky van ban di (hay vao sé van ban di)
la cong viéc bat buéc phai thwe hién trwéc
khi chuyén giao van ban dén cac déi twong
co lién quan.

- Hinh thirc: Dang ky bing sé va bang may
tinh.




II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Khai niém: 1a viéc ghi chép mét s théng tin
can thiét cia van ban vao nhitng phuong tién
d&ng ky nham quan ly ch&t ché van ban cla co
quan va tra tim van ban dé dang.

- Yéu cau:

+ Ghi chinh xac, day da théng tin.

+ Khéng st dung myc dd, bat chi, tAy xéa va
nhirng tir ngr khoéng thong dung. 0

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Phwwong phap dang ki:

+ Lap sb: theo Cong van 425/VTLTNN-NVTW
ngay 18 thang 7 nam 2005 cua Cuc van thw
va lwu trir Nha nwéc vé hwéng din quan Iy

van ban di, van ban dén.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

o Do6i v&i nhirng co quan, té chirc ban
hanh dwéi 500 van ban/ 1nam chi nén

lap hai loai s6 sau:
+ S6 dang ky van ban di (loai thwong)

+ 86 dang ky van ban mat di.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

o Nhirng co quan, té chirc ban hanh tir 500
dén dwéi 2000 vin ban/1 nam cé thé 1ap cac
loai sb sau:

» S6 diang ky vdn ban Quy pham Phap luat
(néu co)

= S6 diang ky van ban hanh chinh théng
thwong.

= S6 dang ky van ban Mat.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

B P6i véi nhivng co quan, t6 chirc ban hanh
trén 2000 van ban/ 1nam can lap it nhat cac
loai sb sau:

+ 86 dang ky vdn ban Quy pham Phap luat
(néu co)

+ S6 dang ky van ban cé tén goi cu thé.
+ S6 dang ky coéng van.

+ S6 ding ky van ban mat.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Mau sé va cach ding ky vin ban:

+ Bia sé va trang dau:




Ghi cha:

(1): Tén co quan (tb chiic)
chi quan cip trén truc tiép
(2): Tén co quan (tb chiic)
hoic don vi (déi véi sé cua
don vi);

(3): Nam m¢ s6 dang ky van
Nam: 20..(3).. ban di;

(4): Ngay, thang bit dau va

SO DANG KY VAN BAN bl

Tirngay ......... dén ngay két thac dang ky van ban
-(4). ; trong quyén so;
TIPSO, dén sé (5): S6 thir ty dang ky van

ban dén dau tién va cudi
cling trong quyén sé;

Quyeén so: ..(6).. (6): Sb this tu qﬁazqu.yén.,isé,..

Pang ky bén trong: Trinh bay trén khé gidy A3
(420x297 mm), gém cac cot muc theo mau sau:

S6, | Ngay | Tén |Ngwoi| Noi | Bon | S6 | Ghi

ky |thang| loai ky nhan vi, lwgn | chu
hiéu | van va van | ngwoi |g ban
van ban | trich ban | nhan
ban yéu ban
noi Iwu
dung

vdiT

M| @ | kh| @ | 5| 6 | (7)]@

- Hwéng din dang ky:

+ Cot 1: Ghi s va ky hi¢u ciia van ban.

+ Cit 2: Ghi ngay, thang cua van ban; déi véi nhiing ngay
dwéi 10 va thang 1, 2 thi phii thém sé 0 & trwéc, vi du:
05/02, 31/12.

+ Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung ciia van ban.

+ Cot 4: Ghi tén cia ngwoi ky van ban.

+ Cot 5: Ghi tén cac co quan, to chic hoic don vi, ca
nhan nhan vin ban nhw dwgc ghi tai phin noi nhan cia
van ban.

+ Cot 6: Ghi tén don vi hoic ca nhan nhian ban lwu.

+ Cot 7: Ghi sé lwgng ban ban hanh.

+ Cot 8: Ghi nhirng diém cin thiét khac. < |

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Nguyén tac chung: chinh xac, ding déi twong va
Kip thoi.

- Muc dich: tranh nham Ian, cham tré.

- Yéu cau:

+ Glri va sao van ban theo dung yéu cau cu thé cua
tirng cong viéc va quyén han, nhiém vu, quan hé
cong tac cua tirng co quan.

+ Tranh tinh trang bd so6t cac don vi hodc ca nhan
phai gtri van .-

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN bl
Ap dung cho chuyén giao truc tiép va buu dién

- Lwa chon bi van ban: [am bang gidy bén, dai,
ngoai khéng nhin ré chi bén trong, khé thdm
nwéc.

- Kich thwérc: tuy theo sb lwong, kich thuéc VB

+ Loai 307x220mm: Dung cho van ban trinh bay
trén khd gidy A4 dwoc cho vao bi & dang
nguyén khd giy.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

+ Loai 220x158mm: Dung cho van ban trinh bay
trén khd gidy A4 dwoc cho vao bi & dang gép 02
phan bang nhau.

+ Loai 220x109mm: Dung cho van ban trinh bay
trén khé gidy A4 dwoc cho vao bi & dang géap 03
phan béng nhau

+ Loai 158x115mm: Dung cho van ban trinh bay
trén khd gidy A4 dwoc cho vao bi & dang gép 4
phan béng nhau. e




Il. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN bl
-Trinh béyj bi:

L/ 4

s

Spe/mIAoTma0520leahinet

Clalnie

Il. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN bl

+ D6i v&i nhivng van ban “Mat” khi chuyén
giao phai lam bi riéng. Gidy lam bi phai
diing loai gidy dai, khé thAm nwéc, khong
nhin thy ndi dung van ban bén trong, hd
dan phai dinh, khé béc.

GpTA0TIE052UEaniner

Il. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN bl
- Khi chuyé;\ giao van ban Mat, phai lam 2 bi:

+ Bi trong: Ghi rd s6, ky hiéu van ban, tén
ngw®i nhan vin, déng dau chi mirc dé Mat.
Néu vian ban gwri dich danh nguwei cé trach
nhiém giai quyét thi déng dau: “Chi ngwoi
co6 tén méi dwoc boc bi”.

+ Bi ngoai: Ghi nhw gwi tai lieu thwong
nhwng phai déng dau chi ky hiéu mirc do

sflnuiﬁm 120520 atinct

mat dwéi s6 va ky hiéu ctia van ban.

Il. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN Bl

- A: Déu chi ky hidu mirc d6 Tuyét Mat

- B: Dau chi ky hig¢u mirc d6 T6i mat.

- C: DAu chi ky hiéu mirc do Mat

Spe/mIAoTma0520leahinet

Il. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA

GIAI QUYET VAN BAN bl

LUUY:

- Khi gap van ban can lwu y dé mit gidy c6 chir vao

trong (mép lé vao tr/ué!c).
- Khi vao bi, cn tranh Iam nhau vin ban.
- Khi dan bi, can lwu y khéng dé hé dan dinh vao van
ban; hoé phai dinh déu; mép bi phai dwoc dan kin va
khong bi nhidn. Hé ding dé dan bi phai cé do két
dinh cao, kho béc.

HIpe/m o053 4




II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

Cac cach chuyén phat tuy theo vi tri dia
li, tinh chat céng viéc c6 thé chon cac
cach sau:

- Chuyén giao truc tiép: VB noi bd, VB
quan trong gti cap trén, pham vi dia li
gan > lap hdé so chuyén giao VB di
(Phu luc 9/ cong van 245/VTLTNN-
NVTW).

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

Chuyén giao qua dwong bwu dién: giao
dich sé Ilwong nhiéu, cap twong
dwong, cap dwéi, pham vi dia li twong
déi xa > lap hé so chuyén giao VB di
qua dwong bwu dién (Phu luc 10/ céng
van 245/VTLTNN-NVTW).

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Chuyén giao qua email: danh cho doi
twong nhiéu, cap twong dwong, cap dwéi,
trong trwong hop can gap thi gian.

- Chuyén giao bang fax: trwéng hop gép vé
thoi gian va VB khong quan trong, gtri ban
chinh bé sung.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

-Céc loai s6 str dung trong qua trinh chuyén
giao VB:

+ 86 chuyén giao van ban di
+ 86 chuyén giao van ban di qua dwong buu
dién

+ Phiéu guvi

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

1. Mau sé

- Dwoc in san, kich thwéc: 210mm x
297mm hoac 148mm x 210mm

- Bia va trang dau: dwoc trinh bay twong
tw nhw bia va trang dau cta sé chuyén
giao vin ban di, chi khac tén goi la: “Sé
chuyén giao van ban di”.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Phan dang ky chuyén giao vdn ban di
dworc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo
chiéu réong (210mm x 297mm), bao gom 05
co6t theo mau sau:

Ngay | Séva | Noi Ky | Ghicha
chuyén | ky hiéu | nhan | nhan
van ban | van ban
1 2 3 4 5




- Hwéng dan dang ky

Cot 1: Ngay chuyén. Ghi theo ngay, thang chuyén vin
ban di; d6i véi nhirng ngay dwéi 10 va thang 1, 2 thi phai
thém sé 0 & trwére, vi du 01/02.

Cot 2: S, ky hiéu. Ghi s6 va ky hiéu chia vin ban.

Cot 3: Noi nhan van ban

Ghi tén don vi hodac ca nhan nhan van ban trong trwo'ng
hop chuyén giao vin ban trong néi bd co quan, té chirc;

Ghi tén co’ quan, té chikc hodc don vi hodc ca nhan nhan
vin ban trong trwvong hgp chuyén giao van ban cho co
quan, té chirc hoac don vi hodc ca nhan khac.

Cot 4: Ky nhan. Chiv ky clia ngwoi trwc tiép nhan van
ban.

Cot 5: Ghi chi: Ghi nhitng diém can thiét khac nhw sé
Iwgng ban, s6 lwgng bi...) T

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

+ Kiém tra viéc givi van ban di

-Tuy theo cach chuyén giao ma c6 hinh thirc kiém tra
phu hop.

- Cach xuw li:

+ Cham tré: goi dién théng bao théng tin so bo trwéc.

+ Thét lac: kiém tra li do that lac dé chinh stra cho
dung va giri van ban bd sung.

+ Sai sét: thay thé bang vin ban cé hinh thic twong
dwong.

Sai vé thé thirc: dinh chinh bang vin ban hoan chinh

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

« 5. Sap xép, bao quan va phuc vu st
dung ban lwu

+ 5.1. Sap xép ban lwu

« 5.2. Bdo quan va phuc vu str dung ban
lwu

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Lwu: méi VB dwoc lwu 2 VB
+ VB gbc: Iwu & phong van thw

+ VB chinh: lwu h6 so ctua bo phan chuyén
mon.

II. QUY TRINH TO CHUC, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI

- Ban lwu vin ban di tai vin thw dwoc sép xép theo
thir tw dang ky. Cach sap xép nhw sau:

- Nhitng vin ban dwoc danh sé, diang ky chung thi
dwoc sap xép chung thanh mét tap (mét hé so)

Vi du:
+ Tap van ban cua CBCS tinh nam 2013,

+ Tap van ban ciia UBKT nam 2013.............ccccu.out

Il. QUY TRINH TO CHU'C, QUAN Li VA
GIAI QUYET VAN BAN DI
- Van ban dwoc danh sé riéng theo tirng loai thi
dwoc xép theo tirng tén loai cu thé.
Vi du:
+ Tap Bao cao 2013.
+ Tap Quyét dinh cia CDCS niam 2013.

- Van ban dwoc danh sé theo tirng nhém thi sap
xép riéng theo tirngnhém.

Vi du: nam 2013 Tap Qb cua CDBCS, cua UBKT




PHAN 3

TO CHU'C QUAN LY VA
GIAI QUYET VAN BAN
DEN

TO CHUC VA GIAI QUYET VAN BAN DEN

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC
Il. QUY TRINH TO CHU'C, QUAN Li
VA GIAI QUYET VAN BAN DEN

TO CHUC VA GIAI QUYET VAN BAN PEN

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

1. Khai niém vén ban dén

1.1. Khai niém

1.2. Cac nhém van ban dén

2. Nguyén tac chung déi véi viéc toé

chirc quan li vin ban dén

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

Van ban dén la nhirng van ban do cac
co quan, té6 chirc, ca nhan khac gwi
dén co quan minh dé yéu cau, dé nghi
giai quyét nhirtng van dé mang tinh
chat cong.

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

- Nhém van ban ctia co’ quan cap trén.

- Nhém vin ban cda co quan ngang cap.
-Nhém van ban cia co quan cap dwéi gl
Ién

- Nhém Thw céng: La cac loai don thw do ca
nhan trong co quan viét gvi dén cac co
quan, té chirc c6 lién quan dé giai quyét viéc
cong

I. KHAI NIEM VA NGUYEN TAC

- Chinh xac
- Théng nhat
- Kip thoi

- Tiét kiém




Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BEN

1.Tiép nhan dang ky van ban dén.

1.1. Tiép nhan van ban dén.

1.2. Phan loai s@bo, béc bi van ban dén.
1.3. Déng dau “Pén”, Ghi s6 dén, ngay dén.
1.4. Dang ky vén ban dén

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BEN

- VB dén bat ky tir ngudn nao déu phai
dwoc tiép nhan, ding ki tap trung tai
van thw co quan.

- Van ban dén khéng dwoc ding ki tai
van thw, cac don vi, ca nhan khoéng cé
trach nhiém giai quyét.

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Cac cach tiép nhan:

+ Qua email: mét ngay phai kiém tra 4 lan
vao: 8h, 10h, 14h, 16h.

= Kiém tra sé Iwgng, s6 trang VB.
= Xac dinh rd noi gti, in ra va déng dau dén.

+ Qua fax: in VB ra, khi tiép nhan phai photo
dé str dung va dong dau dén.

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
+ Qua bwu dién:
= Kiém tra tinh trang, chét lwong, s6 lwong bi.
» Th&i gian chuyén giao VB dén.
« Ki hiéu trén bi dé biét cach xi li so’ bo.
» Ki xac nhan vao sé chuyén giao VB di.
= khi VB c6 van dé can lap bién ban doéi vé&i
ngwoi giao e |

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN

- Phan loai VB so’ b6 va xtr ly nhw sau:

+ Trwée hét chia van ban dén thanh 02 loai:
= Loai phai dang ky bao gom cac van ban
gwri cho cac don vi, ca nhan trong co’ quan.
= Loai khéng diang ky bao géom cac sach,
bao, tw liéu tham khao...

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
* Loai phai dang ky: chia thanh hai loai:

- Loai khéng béc bi: cac bi VB givi cac té chirc Pang,
doan thé trong co’ quan va cac bi VB gtvi dich danh
ngwoi nhan.

+ D6i véi nhirng bi VB gvi dich danh ngwoi nhan,
néu co6 lién quan dén cong viéc chung ca nhan nhan
VB c6 trach nhiém chuyén cho vin thw dé déng ky.

- Loai do can bé vin thw béc bi: tat ca cac loai bi con
lai, trir nhirng bi van ban c6 déng dau mirc do “Mat”.




Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BEN
-LUU Y:

+ Nhitng bi van ban c6 dau “KHAN?”,
“THUONG KHAN”, “HOA TOC” phai dwoc
béc truwdc

+ Khéng dwoc lam rach, mat chiv cua tai liéu.
Dia chi noi gtvi, ddu ctia bwu dién...phai git
lai dé kiém tra khi can.

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
-Béc bi: VB khan dwoc béc trwéc VB
thwong.
- Cat: tir dwéi l1én chivra 1cm.
Li do: = Tinh thdm my.
= Giir vé sinh van phong va phong
cach lam viéc chuyén nghiép.
+ Cat & phia bén phai (néu tem pha hét mép
bi thw thi cat bén trai).

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
-LUUY:

+ Trong qua trinh béc bi, tranh gay hw hai t&i
VB trong bi.

+ Tranh lam mat dia chi noi gri, ddu bwu
dién.

+ Déi chiéu sé ki hiéu ghi ngoai bi v&i VB.

+ Tranh dé s6t VB trong bi.

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BEN
- Tat ca cac VB dén phai dwoc dong dau dén.
- VB fax can photo trwéc khi dong dau dén.

- Dau dén dwoc dong phia dwéi sé ki hiéu,
trich yéu ndi dung VB hoic khoang tring
dwéi dia danh, ngay thang, nam ban hanh.
-Dau dén dwoc déng ngay ngan, ré rang
bang mwc mau dé.

- D4u dén c6 kich thwée 30mm x'50mm:

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN

1.M3iu diu “Dén” 30mm x 50mm

TEN CO QUAN, N
T6 CHUC CbCS TRUONG...
=S, -Sb...
DEN
- Ngay........ DEN |- Ngay........
- Chuyén - Chuyén

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Néi dung cuia dau dén:

+ S6 dén: la sé6 thir tw dang ky VB, dwoc danh
liéen tuc, bat dau tir s6 01 cua ngay dau nam
dén sé cubi cling cta ngay cudi nam.

+ Ngay dén: ngay nhan dwec VB va dang ki.

+ Chuyén: Tha trwéng hodc ngwdi van thw
ghi y kién phan phéi vao VB dén don vi, ca
nhan cé trach nhiém giai quyét. <




Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BPEN

@) N Ghi chu: )

(1): Tén co quan (t6 chutc)
chii quan cAp trén tryc tiép
(2): Tén co quan (t6 chuc)
hoic don vi (déi v6i sé cua
don vi);

(3): Nam mg¢ sb dang ky van
Nam: 20..(3).. ban dén
(4): Ngay, thang bit dau va

25 y . e SO PANG KY VAN BAN PEN
+ Lap so0 dang ky van ban den: theo
quy dinh cuaa cong van 425

- Mau sé dang ki theo quy dinh ctia nha

RSC Tirngay ......... dén ngay két thuc dang ky van ban
L(4)..08 4 trong quyén sb;
+ Mau sé dworc trinh bay nhw sau: T sop.. &8 el (5): |Seth e ddng K

ban dén dau tién va cudi
cling trong quyén sé;

Quyeén so: ..(6).. (6): Sb this tu cua quyén sé.

Pang ky bén trong: Trinh bay trén khé gidy A3

(420x297 mm), gom cac cot muc theo mau sau: - Hwéng din dang ky:

+ Cot 1: Ghi ngay thang van bin dén
+ Cot 2: Ghi s6 thi tw vdn ban

Nga | S6 | Tac |Séva|Ngay | Tén | Bon | Ky |Ghi
y |dn| gia | ki |thang| loai | vi |nhan|ch

Gl van | "hEUEEEIn | vaiioee u + Ct 3: Ghi t&n co quan ban hanh
ban | van | ban | trich | ca ' - < 7
ban yéu | nhan + Cot 4: Ghi so, ki hi¢u van ban dén
néi | nhan + Cot 5: Ghi ngay thang van bin dén

dung + Cot 6: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung van bin
M@ @] 6| @& @] 6o + Cot 7: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan vin bin
+ Cot 8: ngwoi nhan van ban ki tén

+ Cot 9: Ghi nhitng diém cin thiét khac

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BEN

2. Trinh va chuyén giao

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BEN
- Kip th&i trinh van ban dén cho ngwoi

c6 trach nhiém va chuyén giao cho don
vi, ca nhan giai quyét.

2.1 Trinh van ban dén
2.2 Chuyén giao vdn ban dén

3. Giai quyét va theo déi, don doc viéc giai

quyét van ban dén
3.1 Giai quyét van ban dén
3.2 Theo déi, don déc

4. Lwu van ban

- Van ban dén cé6 dau chi mirc do khan
phai dwoc trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhan.




Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN BPEN
- Phan biét gitra trinh VB dén véi trinh ki VB di:

+ Trong phan dang ki VB dén, cot 7-8 chi dwoc
dién khi da trinh tha trwéng duyét phan céng
cbng viéc.

- Khi trinh ki, van thw thwong kém theo phiéu
giai quyét van ban dén.

- Dwa vao y kién chi dao cua tha trwéng, van thw
sé photo s6 lwgng van ban theo yéu,cau. ... <

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Chuyén giao van ban dén phai dam
bao chinh xac va giir gin bi mat noi
dung van ban.

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Cach thirc chuyén giao vin ban dén:

+ Trwc tiép photo van ban va chuyén
dén tirng d6i twong.

— di chuyén nhanh chong, pham vi dia
li gan, khéng tén thei gian.

+ Thu tuc don gian.

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN

+ Chuyén VB sau khi c6 y kién phan phéi

= Phan phéi van ban dén:

Trwong hop nhiéu don vi trong co quan cé
lién quan:

e Ban chinh: don vi cha tri
e Ban chup: don vi ndi bo co lién quan

e Ban sao: don vi truc thudc

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
+ Khi phan phéi: VB dén bién thanh VB di
VD: VB cla B6
Tinh (sao y ban chinh dén - di)

Huyén (sao luc: dén - di)

Xa

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Sao y ban chinh: [a ban sao day da, chinh xac noi

dung cla van ban do Bo gt dén va chén thém mot
phén clia Tinh vao.

- Can c6 duong phan cach.

- Ki hiéu: lay ki hiéu ctia tén loai vén ban sao y ban
chinh.

VD: S&: 25/SY — CBCS

- S6: dwa vao s6 chuyén giao va s6 dang ki van ban
di. sy g |




1. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Day la khau quan trong trong céng tac van thw.
- Khi trinh ngwoi dirng dau co quan, t6 chirc cho
y kién chi dao giai quyét can dinh kém phiéu giai
quyét van ban dén.
-Déi véi nhitng van ban cé lién quan dén céac
don vi, ca nhan khac, can gvi van ban hoac ban
sao van ban dé (kem phiéu giai quyét van ban

dén). < |

Il. NQI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN
- Van thw giap Chu tich CBCS theo
do6i, don doéc viéc giai quyét van ban
dén dé hoan tat cong viéc.
- Sb theo ddi viéc giai quyét van ban
dén (phu luc 6 — Céng van 425)

. |

Il. NOI DUNG VA NGHIEP VU TO CHUC
QUAN Li VAN BAN DEN

-Lwu2VB

+ B6 phan chuyén mén. Néu phong chuyén
mon khong lién quan thi lwu & phong hanh
chinh (ban photo)

- Lwu y: néu ca 2 phong déu can dau doé
phai sao y ban chinh va dwa phong chuyén
mon ban sao hoac ban chirng thuec.




