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S6:454/QD-BGDDT Ha Ngi, ngay OF thdng 4 nam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh quén ly viin bin trong méi trueong mang
ciia Bo Gido duc va Pao tao

BQ TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Can cr Nghi dinh s 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 ctia Chinh phu
Quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu td chic cia B9, co quan
ngang Bg;

Cin cir Nghi dinh s6 32/2008/ND CP ngay 19/3/2008 ctia Chinh pht quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té chic ctia Bo Gido duc va Pao
tao;

Can cr Vin ban hgp nhét s 01/VBHN-BNV ngay 25/02/2014 cua BO
Noi vu vé cong tac van thu;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong B,

QUYET DINH:.

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan Iy vin ban,
trong mo1 trudng mang ctia B6 Gido duc va Pio tao.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu Iyc ké tir ngdy ky ban hanh.

Diéu 3. Céc ong (ba): Chanh Van phong, Chénh Thanh tra, Vu truéng,
Cuc truong, Thu truéng céc don vi truc thude co quan Bo chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./ /};/

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- BO trudng (dé b/c);

- Céng TTDT ciia Bo;
- Luu: VT, VP,
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QUY TRINH
Quin ly vin bian trong méi trwdng mang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s444/QD-BGDPT ngdy o thing 4 ném 2017
cua Bé Gido duc va Pao tao)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh quy trinh quéan ly vén ban di, dén trong moi
truong mang cua B Gido duc va DPao tao bao gom tiép nhan, xir 1y va phat
hanh vén ban giita cac don vi thudc Bo (sau déy goi tit 1a quy trinh);

2. Quy trinh nay khong 4p dung d6i v6i don thu khiéu nai, t cdo va vin
ban ché @6 Mat.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Van ban dén quy dinh trong Quy trinh ndy dugc hiéu 13 vin ban do Vian
phong tiép nhdn va giri dén cac don vi dé xvr ly;

2. Van ban di quy dinh trong Quy trinh ndy dugc hiéu 12 viin ban do cac
don vi giri Van phong dé phét hanh.

Diéu 3. Nguyén tic

1. Can bg, cong chirc, vién chirc co quan B co trach nhiém st dung Hé
thong Quan ly van ban va didu hanh trong moi trudng mang E-office (sau day
goi tit 1a hé théng) trong xtr ly cong viée hing ngay.

2. Thong tin chi dao kém theo van ban thong qua cac chirc ndng cia hé
thdng 14 ménh Iénh hanh chinh. Theo d6, cac don vi, can b, cdng chire, vién
chtc phai tuan thu chip hanh.

3. Vian ban chuyen nhén, trao doi, xir Iy trén hé thong phdi ddm bdo tinh
xéc thue vé nguon goc, su toan ven cua vin ban va co gia tri phap ly tuong
duong vén ban gidy.

4. Thoi gian phat hanh vén ban dugc tinh tir thoi diém van thu giri van ban
thanh céng dén dia chi nhan theo luu vét ngudi ding trén hé théng.

Diéu 4. Quy trinh quan Iy viin ban dén

1. Luu d6 m6 ta van ban
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Pudng di cta vin ban gidy

(1) Vén ban loai I: La loai vin ban vin thu co quan B chuyén
thang dén cac don vi.

(2) Van ban loai II: La loai vin ban vén thu co quan Bd chuyén
dén thu ky lanh dao Bo.

(3) Van ban loai III: La loai vén ban vin thu co quan B chuyén
dén Chanh Van phong.

2. Mo ta chi tiét

Nguwdi thue A 5 o
guor the N§i dung cong viée
hién
Vi thue a) P6i véi vin ban gidy
co quan Bo - Kiém tra tinh xéc thuc vé nguon gbc noi giri va su toan ven

clia vén ban; néu phat hién c6 sai sot, phéi kip thoi théng bao cho
noi giti hodc béo cédo ngudi ¢6 trach nhidm xem xét, giai quyét.

- Phén loai so bo:

+ Loai khong dugc béc bi: Bi ghi dich danh ¢4 nhan va céc td
chire déng, doan thé trong co quan Bo;

+ Loai dugc béc bi: Tét ca céc vin ban con lai.

- P61 v6i van ban khong dugce béc bi: Dang ky bi vén ban

trong hé théng va chuyén nguyén bi dén dich danh c4 nhan, t6 chirc
dang, doan theo Noi nhén.




Nguoi thuc
hién

Noi dung cong viée

- DB6i véi van ban dugc béc bi:

+ Boc bi van ban;

+ Diéng ky vén ban trong hé théng (Phu luc 1);

+ Scan, dinh kém file vin ban trong hé théng (Muc 14 - Phu
luc 1);

+ Chuyén file vin ban trén hé théng cho céc don vi gidi quyét
(vin ban loai I), hodc thr ky Ianh dao Bo (van ban loai II), hoic
Chanh Vén phong (van ban loai IIT). Viéc phén loai chi tiét vin ban
I, IL, 11T do Chénh Vin phong quyét dinh.

Viin ban dén c6 du chi cac mirc d6 khén phai dugc trinh, cip
nhét, ding ky va chuyén giao ngay sau khi nhén; dbi véi nhitng van
ban dén khéc, Van thu co quan B) cép nhat, ding ky va chuyén
giao trong ngay lam viéc.

+ Sau khi nhén duoc ¥ kién phan phéi van ban dén qua mang,
Vin thu co quan Bo chuyén vin ban gidy dén don vi dugc giao chu
tri gidi quyét.

b) Péi v6i vin ban dién tir

- Kiém tra tinh x4c thuc vé ngudn gbc noi giri va su toan ven
clia vin ban; néu phét hién c6 sai s6t, phai kip thoi thdng bao cho
noi giri hode béo cdo nguoi 6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

- Ding ky vin ban trong hé théng (Phy luc 1);

- Chuyén file van ban dinh kém trong hé théng (Muc 14 - Phy
luc T) dén céc don vi giai quyét theo quy trinh nhu déi v6i vin ban
gidy (theo céc loai I I, IT).

Chénh Vin
phong

Cén ctr chirc ndng, nhiém vy cua cic don vi va nbi dung, mirc
d6 quan trong cta vin ban, Chanh Vin phong cho vy kién phan phdi
vin ban va thoi han giai quyét (néu cén) trong hé théng Muyc 15 -
Phu luc I) va chuyén cho:

- Lanh dao BO (dé béo cdo hoic xin ¥ kién chi dao dbi véi vin
ban c6 ndi dung quan trong);

- Lanh dao don vi chu tri (¢ t6 chue thuc hién);

- Lanh dao don vi phdi hop (néu c6, dé phéi hop td chirc thue
hién).

- Sau khi nhén dugc ¥ kién phan phéi viin ban cta Chanh Vin
phong, Vén thu co quan B¢ cép nhat trén hé thong va chuyén cho
don vi x1r ly.

Lanh dao
Bo/Thw ky
lanh dao
B}

- Sau khi nhan dugc van ban trén hé théng, thu ky lanh dao Bo
trinh lanh dao B xin y kién chi dao xit Iy vian ban.
- Sau khi nhdn duoc ¥ kién chi dao cta lanh dao B, thu ky




Nguoi thue
hién

N§i dung cong viée

lanh dao B cdp nhat trén hé théng va chuyén cho don vi x1t ly.

Lanh dao
don vi/Vin
thw don vi

Céan cir ndi dung vin ban, y kién chi dao cia lanh dao B va vi
tri vi€c 1am ctlia cdng chire, vién chirc trong don vi, thu truéng don
vi cho y kién chi dao xit ly vén ban trong hé théng (Muc 15 — Phu
luc 1) va chuyén cho:

- Pho trudng don vi (thudce Iinh vyuc phu trach) dé t& chie thuc
hién (néu cén);

- Cong chtc, vién chie trong don vi chi tri giai quyét (truong
hop don vi duoc glao chu tri giai quyét) hoic pho1 hop gidi quyét
(trudng hop don vi duge giao phdi hop g1a1 quyét);

- Lanh dao don vi phdi hop giai quyét (néu cén).

Cong chite,
vién chire

- Thuong xuyén cép nhét hé théng d& nhan va xur ly van ban
kip thoi, chét lugng, dung tién do;

- Déi v6i nhitng vin ban duge gui dich danh d& qua dang ky
tai Van thu co quan Bo:

+ Néu nodi dung mang tinh chit c4 nhan, bao lai Van thu don
vi dé cép nhat trén hé théng (phan Ghi chu: N6i dung c4 nhén);

+ Néu ndi dung ¢6 lién quan dén cOng vi€c co quan Bd, bio

c4o lanh dao don vj dé phé xir Iy van ban; chuyén vin ban lai Vin
thu co quan B dé scan vin ban va cap nhét trén hé théng.

Cong chike, vién chirc chi tri gidi quyét:

- Cén clr ndi dung vin ban, y kién chi dao cua lanh dao B,
lanh dao don vi, tiép nhan va cdp nhit trang thai x& Iy vin ban
trong hé thong;

- Nghién ctru ndi dung van ban dé giai quyét. Trudng hop vén

ban yéu cau phai tra 11 thi soan vin ban tra 101 (xem phin quén ly
van bén di) va trinh lanh dao don vi quyét dinh;

- Tap hop vin bén lién quan dén cong viée duoc giao chy tri
giai quyét 1ap thanh hd so & dang dit lieu dién i,

Cong chire, vién chire phm hop gidi quyet

Nhén vin bén trong hé thong, nghién ctu ndi dung vin ban dé
phéi hop giai quyét va gri két qua xur ly cho:

- Lanh dao don vi (d€ béo cdo);
- Cong chire, vién chirc chu tri gidi quyét. N




Piéu 5. Quy trinh qudn Iy vin ban di
1. Luu d6 mé ta vin ban dy
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_____ , Duong di ciia van ban dién tir
— Bu:ong di ctia van ban gidy

2. Mb ta chi tiét

Nguwoi

" N§i dung cong viéce
thye hién

- Soan thao vén ban; giri du thao van ban cho cong chirc/vién chrec,
don vi pho1 hop dé xin ¥ kién gép ¥, hoan thién vin bén;

- Chuyén du thao vin ban di hoan thién trinh 1anh dao don vi xem
xet;

- Chinh stra dy thao van bén theo y kién cua lanh dao don vi va in
ban gidy trinh lanh dao don vi ky nhay vén bén;

- Xac dinh d¢ Mat ctia vén bén, trinh lanh dao don vi quyét dinh dé

Cong chikre,
vién chire




Nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

khong scan vin ban 1én hé thong,

- Chuyén du thao vin ban dé kiém soat thé thire, k¥ thuét trinh  bay,
ddng thoi gii file viin ban dén dia chi “Kiém so4t viin ban” trén hé thong,

- Chinh stra dy thdo vin ban vé thé thie, ky thuat trinh bay (néu co);

- Chinh stta, hoan thién dyr thao theo ¥ kién chi dao cuia lanh dao By;

- Nhép théng tin dy thao vin bén trén hé théng (Muc 2, 5, 8,9,16 -
Phu luc 2); Tap hop vin béan lién quan dén cong viéc duge giao chu tri
gidi quyét lap thanh hd so & dang dit li¢u dién tir.

Lanh dao
don vi

- Nhan du théo vin ban trén hé thong;

- Kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban;

- Trudng hop cin bd sung, sira ddi thi cho ¥ kién va chuyén lai cho
cdng chure, vién chirc chi tri soan thao vin ban;

- Ky nhéy vao dy thao vin ban trude khi trinh lanh dao Bo; tiép thu
y kién chi dao ciia lanh dao Bo va chuyén cong chire, vién chtrc hoan
thién du thao.

Kiém soat

- Nhén, kiém tra thé thc, k¥ thudt trinh bay du thio vin ban trude
khi trinh lanh dao B phé duyét;

30 ba
van ban - Théng ké sb luong vin ban tra lai cua timg don vi, bdo céo lanh
dao B¢ theo quy hoic khi c6 yéu cau.
. - Thu ky 1anh dao Bo nhén du thao vén ban trén hé thdng (kém theo
Thu ky
= ho so trinh); Kiém tra ndi dung du thao vin ban;
lanh dao
B&/Lanh - Lanh dao BY phé duyét hodc cho ¥ kién sta ddi, bd sung.
dao Bb - Thu ky 1anh dao B6 chuyén vin thu co quan Bo dé:
"N\IN\ + Phat hanh vén ban; o
+ Chuyén lai don vi dé sira d6i, bo sung.
« - Nhén vén ban dd duoc l&nh dao Bo phé duyét tai muc Vin ban
Vin thw . .
cho ban hanh;
€0’ quan ” P TR . £ s B g o
B5 - Bing ky’van ban va 1am thu tuc phéat hanh, bao gom céc viéc:

+ Déng dau van ban;

+ Dang ky vin ban trén hé thong (Phu luc II);

+ Chuyén 01 ban luu cho don vi chi tri soan thdo qua hé thdng;

+ Lam thd tuc giri vén ban va luu hé so theo quy dinh.

Vin ban khin, hoa téc phdi dugc phdt hanh ngay sau khi nhan
dugc; dbi voi nhimg vin ban khéc, Van thu co quan Bo lam thu tuc
phét hanh trong thoi han 01 ngay lam viée.

Chuwong II
TO CHUC THU'C HIEN

bieu 6. Trach nhiém chung doi véi can b, cdng chikc, vién chike

1. Thue hién nghiém tic céc ndi dung trong Quy trinh nay, tudn thd cac
chuén giao dich dién tir theo quy dinh ctia Phép luit va ché d6 bao mat thong tin




nha nudc; cic quy trinh, quy pham k§ thuat cia hé thong va Quy dinh vé quy
trinh x{ Iy vin ban di, dén tai co quan B va céc don vi;

2. Chiu trich nhiém vé ndi dung, d6 chinh x4c va bao mit cac thdng tin
trong qua trinh sir dung hé théng;

3. Nhimng diéu khong duge lam

a) Cung cép hodc dé 16 mat khiu vao hé thdng cho ngudi khac; dé nguoi
khéc sir dung tai khodn ctia minh;

b) Phit tan thu rac va virus;

c) Truy cap trai phép vao tai khodn cua ngudi khéc, vao hé théng cta co
quan B dé thyc hién c4c hanh vi vi pham phdp luat va quy dinh cta co quan Bo;

d) Can tré hodc ngin chin trdi phép quy trinh giti va nhén vin ban;

e) Thay ddi, x6a, huy, sao chup, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép mot
phin hodc toan bd ndi dung cua vin ban;

4. Trudng hop bi 19, mét hoac quén mat khau, phai kip thoi thong bdo vé
b phan quan tri hé thong dé duogc cp lai mét khau moi;

5. Khi gép su cb ky thuét phai kip thoi théng bdo cho bd phan phu trach
quan tri dé c6 giai phap khic phuc.

Pidu 7. Trich nhiém ciia Vin phong

1. Van phong 1a ddu mébi quén trj nguoi dung, ph01 hop véi cac don vi
dam bao sy thong sudt, kip thoi, hiéu qua trong viéc trién khai Quy trinh trong
co quan BJ.

2. Chénh Vin phong ¢6 trach nhiém gitup Bd truéng quan 1y, hudng dan,
kiém tra viéc thuc hién Quy trinh tai cdc don vi thude co quan Bo.

Diéu 8. Trich nhiém cia Thi truéng cac don vi

1. Thu truéng cdc don vi phd bién, t§ chic thuc hién Quy trinh; 13 dau
méi phdi hop véi Vin phong trong viéc trién khai Quy trinh tai don vi.

2. Vin ban do Vian thu co quan Bo giri dén cic don vi phai dugc don vi
klem tra, theo dai va xit Iy hing ngay. Truong hop vin ban giri d&én cac don vi
néu khéng duogc Xir ly kip thoi, thi truéng don vi hoan toan chiu trach nhiém
truée BO trudng vé qué trinh tic nghiép trén hé thong,

3. Thong béo cho bd phén phu trach quén tri ngudi ding hiy céc tai
khoan khi can b9, cong chire, vién chirc nghi huu hodc chuyén cong téc.
Piéu 9. Trach nhi¢ém cida Cuc Cong nghé thong tin
. Dam bao duy tri hoat dong ctia hé théng; an toan thong tin, dir liéu;

phbi ho*p v61 Vian phong huéng din str dung, hd tro van hanh cho cic don viva
cdn b, cong chire, vién chire trong co quan Bo.



2. Xay dung ké hoach duy tri, van hanh; béo tri bao dudng; sd hoa thong
tin, sao luu dir liéu; dam bao hé thong ludn hoat dong 6n dinh, déap g yéu ciu
phuc vu cac hoat dong chi dao, diéu hanh cia co quan B6.

Dicu 10, Pidu chinh, sira d6i va b sung

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vin dé phét sinh, vuéng mic, tha
treong don vi kip thoi bao cdo lanh dao B GDDT (qua Vin phong) xem xét sira
d6i, bd sung cho phu hop.

Chuong III
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Pi¢u 11. Khen thuwéng
1. Vigc thyc hlen quy trinh trong xir ly cong viéc hing ngay la mot trong

céc tiéu chi ddnh gid xép loai chit luong cén b, cdng chirc, vién chirc va binh
x¢t thi dua khen thudng hing nam.

2. Céc tap thé, ca nhéan c6 thanh tich xuét séc trong vig¢c thuc hién quy
trinh s& duge B trudng xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 12. Xir ly vi pham

1. Don vi, ¢4 nhén khong thyc hién hodc thuc hién sai quy trinh thi tiy
theo mirc do vi pham dé xem xét, danh gia muc d6 hoan thanh nhiém vu hodc xur
ly ky luat theo quy dinh.

2. B6 Gido duc Va Dao tao phdi hop véi céc co quan chirc ning dé xac
dinh trach nhiém ctia t6 chirc, c& nhan c6 hanh vi vi pham céc quy dinh trong
viéc quan ly, st dung hé théng dé xt 1y theo quy dinh cta phép luit./. Z—




Phu luc I

THONG TIN PAU VAO
Dir liéu quan ly van ban dén

1. S6 vin ban

2. 86 dén

3. Noi gui

4. S6 va ky hiéu vin ban

5. Ngay ban hanh

6. Ngay dén

7. Tén loai van ban

8. Trich yéu ndi dung vin ban

9. Mirc d6 mat (Binh thudng/ mat/ t5i mat/ tuyét mat)

10. Mitc do khan (Binh thudng/ hoa tée/ khan/ thugng khén)
11. Phuong thirc nhén (Thong thuong/ Dién ti/ Thong thuong va dién tir)
12. Han tra 1o

13. Ghi cha

14. File van ban dén dinh kém

15. Phén cong, xr ly van ban




Phu luc I .
THONG TIN PAU VAO
Dit li€éu quan 1y vin ban di

1. 86 vin ban di

2.Tén loai vin ban

3. S6 va ky hiéu vin ban

4. Ngay ban hanh

5. Trich yéu n6i dung vin ban

6. Noi nhén

7. Chirc vu va ho, tén nguoi ky vin ban
8. Pon vi soan thao

9. Nguoi soan thao

10. S6 Iugng ban phét hanh

11. S6 trang

12. $6 ban Iuu

13. Noi nhén ban luu

14. B§ mét (Binh thudng/ mat/ tuyét mat/ t6i mat)

15. D9 khan (Binh thudng/ héa tdc/ khén/ thuong khén)

16. File van ban di dinh kém

10



Phu lyc IIT

THONG TIN PAU RA ,
Bao cdo tinh hinh gidi quyét vin ban dén

SIT | S0, ky hi¢u,| Noigiri | Trichyéu | Ponvi/ | Thoi han Tinh S6,ky | Ghi

ngay thang ndi dung nguwdi | gidi quyét | trang giai hiéu vin | chi
ban hanh nhin quyét | bantra
1

Téng sb:
Daxu ly:
Chua xit ly:

11




Phu luc 1V

THONG TIN DAU RA
Bao cio tinh hinh vin ban di

Tirngay......... dén ngay......

Ngay ban | S6ky | Loai | Trichyundidung | Noi | Donvi | Newsi | Ghi
hanh hiéu | vin nhin soan ky cha
bin thao

2
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BO GIAO DUC VA BAO TAO

VAN PHONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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PHAN LOAI VAN BAN PEN (LOAI L I VA III)

STT

Loai van ban

Ghi chu

Van bian Vin thue B§ chuyen
dén cac don vi (loai I)

Vén ban phtc dap, gép y cdng
van cua 1 don vi trong Bo

Vién béan nay 1a loai van ban cia mot Bo,
nganh gri B9 tra 161 mo6t van ban ctia Bo.
Vin ban nay Vin thu Bo da biét mot don
vi nao cuia B§ chu tri soan vin ban xin b
kién gop ¥, do vay Vin thu B s& chuyen
thing dén don vi do. Theo Quy ché lam
viée, don vi d6 s& tiép tuc xur ly cong viéc
va ¢0 T trinh bao cdo Lanh dao Bo.

Van ban bdo cdo danh sich du
Ho6i nghi, danh sichténg hop,
thdng ké sb liéu ..

Théng thudong danh sich bdo cdo dy hoi
nghi, tap hudn hodc bdo cdo sd liéu s& co
trich yéu trd 15i van ban cia Bo, khi do
Vian thu Bo s& chuyén thang dén don vi dé
xir Iy. Néu khong c6 thong tin @& x4c dinh
don vi xtr ly, vdn ban s& duoc chuyen
thanh van ban loai III, trinh Chanh Vin
phong quyét dinh.

Cdng nhén trudong dat chuén phd
cap gido duc & tling cap hoc.

Vin thu Bo s& chuyén dén cép hoc tuwong
ung

Gidy moi giri truc tiép don vi, c4
nhén.

Gidy moi s& chuyén tryc ti€p dén dia chi

Bi thu gui gtri dich danh ¢4 nhéan.

Bi thu s& dugc guri dén c4 nhan thong qua
Van thu don vi

Bi thu giri dén don vi

Bi thu ghi gitri dén cic don vi, Van thu Bo
s€ boc bi thu, cép nhat trén hé thong va
chuyén thing dén dén don vi @ gidi quyét.

Vin ban thim dinh mo nganh,
mé trudng, mé phan hiéu, thdm
dinh vén xdy dung, von kién cb
héa, ting b?mg khen, c¢ thi dua,
hé so moi thiu ma hd so di kem
theo ¢ it nhat 5 bd cin chuyén
cho don vi thim dinh.

Day la loai vén ban d4 rd dia chi noi nhén,
Vin thu B sé chuyén th'fmg dén don vi xir
ly. Trong qua trinh x1r Iy, don vi chu tri s&
¢O To trinh bdo cdo lanh dao B6.
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Loai vian bin

Ghi cha

II.

Vin ban Vin thw Bb chuyén
dén Thw ky lanh dao B§ (loai

1)

Véan ban ma thanh vién BCP 13

| lanh dao B§ da dwoc phan cong;

Van thu Bo s& chuyén dén Thu ky nhimng
van bén ma lanh dao B dd duge phan
cong tham gia Ban chi dao. Trong trudng
hop B trudng d4 c6 y kién phan cong lai
hogc lanh dao B0 di cong tac nhiéu ngay,
Thu ky lanh dao Bo chuyén tra lai cho
Vin thu Bo dé béo cdo Chanh Vin phong.

Gidy moi, tai liéu Hoi thao, bi
thu giri truc ti€p tén 13nh dao BO.

D6i véi bi thu ghi dich danh lanh dao B9,
Vin thu Bo chuyén thing cho Thu ky.

II.

Vin ban trinh Ch‘flllh Van
phong (loai IIT) bao gom:

Vin ban Mat, Tdi mat, Tuyét
mat, co yeu

béy la van ban Mat, Vin thu B9 chuyén
Chénh Vin phong dé xir Iy

Gidy moi lanh dao Bg, B GDDT
(trr gidly moi giri dich danh tén
lanh dao)

Gidy mdi ghi chung moi 1anh dao B, Vin
thu chuyén Chanh Vin phong dé xir Iy

Don thu, kién nghi, gép y, hién
ké cai cach gido duc, giai dap
bang cap, tuyen sinh, ché do
chinh sach dbi véi hoe sinh sinh
vién, nha gido, can bd nghi
huu....

Pay 1a vin dé rong, lién quan dén nhidu
don vi, Van thu B sé chuyen dén Chanh
Vin phong dé giai quyét

Vién ban can xin y kién cta lanh
dao Bo:

Vian thu chuyén Chanh Vian phong dé giai
quyet

Vin ban thudc nhiém vu cia
nhiéu don Vi,

Van thu chuyén Chanh Vin phong dé giai
quyet

Vian ban cr cdn bd lam thanh
vién cia BCD, BST, TBT...

Van,thu chuyén Chanh Vin phong ¢ giai
quyét

Vién ban giao nhiém vu méi;

Vin thu chuyén Chanh Vin phong dé giai
quyet

Vian ban mang tinh chit chi dao
chung toan nganh...

Van thu chuyén Chénh Vin phong d& giai
quyét

e Ghi cht: Tit ca vin ban loai I, I, TIT déu duoc thong ké theo ngay, cubi
m01 ngay, Thu ky 1anh dao B in danh sich vin ban dén co day du noi dung trich
yéu va don vi xr Iy dé bdo céo Lanh dao B6. Néu thdy can thiét, lanh dao Bo sé
¢6 nhitng chi dao @i véi don vi chi tri xir ly van ban, thu ky lanh dao Bo sé
nhap ¥ kién chi dao cta lanh dao Bo 18n hé théng va chuyén dén don vi thuc

hién.
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