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1. Mục đích: Quy định về trình tự, thủ tục tiếp nhận, xử lý, ban hành và quản lý văn bản của Trường tiểu học Thanh Liệt.
2. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng đối với tất cả các đơn vị, cá nhân thuộc Trường tiểu học Thanh Liệt và đơn vị, tổ chức, cá nhân khác có liên quan đến việc tiếp nhận, xử lý, ban hành, quản lý văn bản đi-đến của Trường tiểu học Thanh Liệt. Quy trình này không áp dụng đối với các văn bản mật. 

3.
Tài liệu viện dẫn

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 của Quốc hội; Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ;
- Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác Văn thư;
- Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;
- Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;
- Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;
- Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức;

4. Định nghĩa


- Văn bản đến là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành và đơn, thư được gửi đến Trường tiểu học Thanh Liệt theo đường bưu điện, fax, hộp thư điện tử, hệ thống quản lý văn bản, hồ sơ tài liệu hoặc gửi trực tiếp.

- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành do Trường tiểu học Thanh Liệt ban hành gửi các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan.

- Đơn vị là các tổ chức đoàn thể thuộc Trường tiểu học Thanh Liệt .
- Văn thư là viên chức hoặc lao động hợp đồng phụ trách bộ phận Văn thư của Trường tiểu học Thanh Liệt .

5.  Nội dung

5.1. Quy trình tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản đến:   
5.1.1. Lưu đồ 
	TT
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu, mẫu biểu 

	1
	Văn thư
	
	Văn bản, HS đến 



	2
	Văn thư
	
	Văn bản, HS đến trên hệ thống email, zalo

	3
	Văn thư 
	

	Văn bản, HS đến trên hệ thống email, zalo


	4
	Lãnh đạo 
	
	Văn bản, HS đến trên hệ thống email, zalo


	5
	Văn thư
	
	Văn bản, HS đến, email, zalo


	6
	Văn thư
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Văn bản, HS đến, sổ giao nhận công văn đến




5.1.2. Mô tả

- Văn thư tiếp nhận văn bản đến từ các nguồn;
- Sau khi tiếp nhận văn bản đến, Văn thư kiểm tra thông tin bên ngoài phong bì, thực hiện phân loại;

+ Trường hợp văn bản gửi nhầm tên cơ quan, Văn thư trả lại cho người gửi hoặc nhân viên Bưu điện. 

+ Trường hợp văn bản đến gửi Trường tiểu học Thanh Liệt, Văn thư mở phong bì, cập nhật vào sổ QLVB, đóng dấu, vào số văn bản đến; scan văn bản và chuyển đến trình lãnh đạo.

+ Trường hợp văn bản đóng dấu “Hoả tốc” hoặc “Khẩn”, Văn thư cập nhật vào sổ QLVB, đóng dấu, vào số văn bản đến; chuyển trực tiếp cho cho lãnh đạo và chuyển ngay sau khi nhận để đảm bảo về mặt thời gian. Trường hợp đã quá thời gian yêu cầu, phải ghi rõ thời gian nhận văn bản trên bì thư và ghi chú trên sổ QLVB.
+ Trường hợp văn bản mật, Văn thư xử lý theo Quy trình tiếp nhận, xử lý, ban hành và quản lý văn bản mật.

- Lãnh đạo xem xét nội dung văn bản, chỉ định đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm giải quyết văn bản. 

- Văn thư căn cứ kết quả Lãnh đạo giao nhiệm vụ cho đơn vị hoặc cá nhân giải quyết văn bản trên sổ QLVB, làm thủ tục giao, nhận văn bản giấy tại bộ phận Văn thư 01lần/một ngày. Trường hợp văn bản hỏa tốc hoặc cần xử lý gấp, Văn thư điện thoại thông báo tới các đơn vị, cá nhân liên quan để kịp thời xử lý.
- Khi nhận văn bản trực tiếp tại bộ phận Văn thư, các đơn vị phải ký nhận vào sổ giao-nhận văn bản.
5.2. Quy trình ban hành văn bản đi.
5.2.1. Lưu đồ
	TT
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu, mẫu biểu 

	1
	Lãnh đạo
	

	Ý kiến chỉ đạo/

Văn bản đến 

	2
	CBGVNV và các bộ phận liên quan 
	
	Ý kiến chỉ đạo/

Văn bản đến 


	3
	Văn thư
	
	Văn bản đi


	4
	Văn thư 
	
	Văn bản đi


	5
	Lãnh đạo
	                                                                Không đồng ý
 

                     Đồng ý              
	Văn bản đi

	6
	Văn thư
	

	Sổ quản lý văn bản. 

	7
	Văn thư
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Văn bản đi

	8
	Văn thư
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	Văn bản đi 




5. Lưu hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi /Người lưu
	T/gian lưu

	1
	Văn bản đến
	Tập thể, cá nhân được giao nhiệm vụ
	Theo tính chất văn bản, theo quy định của văn bản pháp lý

	2
	Văn bản đi
	Bản chính lưu tại đơn vị được giao nhiệm vụ; bản gốc lưu tại Văn thư
	

	3
	Sổ chuyển giao văn bản đến
	Văn thư
	


7. Phụ lục/ Biểu mẫu
	TT
	Tên Biểu mẫu
	Mã hiệu

	1. 
	Mẫu sổ chuyển giao văn bản đến
	BM-THTL


Mẫu sổ chuyển giao văn bản đến
SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN ĐẾN

BM-THTL
	Ngày chuyển 
	Số đến 
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	


Tiếp nhận văn bản đến 








Xem xét, phân loại; cập nhật vào sổ QLVB; lấy số công văn đến; scan, chuyển VB xử lý qua email, zalo. 





Phân luồng văn bản, trình Lãnh đạo 








Lãnh đạo giao tập thể/ cá nhân xử lý








Không đúng chức năng





 Tra kết quả theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo trên hệ thống





Giao, nhận văn bản và HS đến, thực hiện theo quy trình giải quyết văn bản đến.











Ý kiến chỉ đạo/văn bản đến











Soạn thảo văn bản đi











Trình Lãnh đạo đơn vị 





Kiểm tra thể thức,


 kiểm soát nội dung văn bản 





Ký ban hành











Ban hành văn bản














trình





Gửi theo đường bưu điện, trực tiếp, email, zalo…





Lưu hồ sơ
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