MẪU_QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN










* Ghi chú:
   - Công văn đến: Chuyển bản chính (dấu đỏ) cho người thực hiện chính
   - Công văn đi: Văn thư lưu bản chính (dấu đỏ)
   - Sở, Phòng: Đầu năm dương lịch ban hành Quyết định danh mục hồ sơ dự kiến, cuối năm ban hành quyết định danh mục chính thức

   - Trường học: Lập sổ văn bản đi, đến theo năm dương lịch; lập danh mục hồ sơ theo năm học, 30/9 hằng năm ban hành Quyết định danh mục hồ sơ dự kiến, cuối tháng 6 (15/6 – 30/6) ban hành quyết định danh mục chính thức.

  - Cuối năm thu hồi hồ sơ theo danh mục đã ban hành chính thức để nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan sau khi xác định giá trị tài liệu và thời hạn bảo quản.

  - Quy chế VTLT: Tất cả văn bản đi, đến từ mọi nguồn phải được quản lý tập trung tại Văn thư để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký, trừ những loại văn bản được đăng ký riêng theo quy định. Những văn bản đến không được đăng ký tại Văn thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết.
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Lãnh đạo �cơ quan





(7) Ký nháy





Thẩm định văn bản
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(3)�Chuyển





Lãnh đạo phòng





Chánh �Văn phòng





VT tiếp nhận,�vào sổ VB đến





Công văn �đến





(9)�Chuyển VT cho số phát hành





(2)�Chuyển CVP phân công





(1)�Tiếp nhận văn bản





(6)�Trình dự thảo �văn bản





(4)�Phân�công





(10) Theo dõi�hồi báo





CV xử lý chính





Chuyên viên�phối hợp





Nơi nhận





(5)�Phối hợp �xử lý








