BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

S6: 155/Qb-BGDDT Ha Ngi, ngay 10 thang 01 ndm 2013

QUYET PINH
Ban hanh Quy che tiép nhan, xi¥ ly, phat hanh va quan ly vin ban
tai co quan B9 Giao duc va Pao tao

BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Cin clr Nghi dinh s6 36/2012/ND-CP ngiy 18 thang 4 nam 2012 cta Chinh
phu, quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua B9, co quan
ngang Bo;

Can cr Nghi dinh s6 32/2008/ND-CP ngay 19 thang 3 ndm 2008 cua Chinh
phu, quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia B Giao duc
va bPao tao;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
pht vé cong tac van thu;

Can ctr Nghi dinh s6 09/ND- CP ngay 08 thang 02 nim 2010 caa Chinh phu,
stra d6i bd sung mét s diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP Vé cong tac van thu;

Cin ctr Quyét dinh sd 2074/Qb-VPCP ngay 20 thang 12 nam 2010 cua Van
phong Chinh phii ban hanh Quy ché mau vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y
van ban tai Van phong B9, co quan ngang BJ;

Cin ctr Quyét dinh s6 2439/QD-BGDDT ngay 16 thang 6 nam 2010 cia Bo
truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh quy dinh chirc ndng, nhi¢m vu, quyén han
Va Cco cdu to chuc ciia cac don vi giup B trudong thyuc hién chirc ning quan 1y nha
nudc thudc Bo Giao duc va Pao tao;

Xét dé nghi ciia Chanh Vian phong Bo,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat
hanh va quan 1y van ban tai co quan Bo Giao duc va Pao tao.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Cac ong (bad) Chanh Vin phong, Vu truéng, Cuc trudong, Chénh
Thanh tra va Thu truéng cac don vi, to chirc ¢ chic ning quan ly nha nudc thude
B6 Gido duc va Do tao chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Not nikan: KT. BQ TRUONG
- Bo trudng (dé b/c); THY . TRUONG

- Bang website co quan B§;

- Luu: VT, VP.

Tran'Quang Quy



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y vin ban
tai co quan B9 Giao duc va Dao tao
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 155 /QD-BGDDT ngay 10 thang 01 nam 2013
Cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém, nguyén tac, quy trinh trong viéc
tiép nhan, chuyén giao, xur 1y, phat hanh va quan 1y vian ban tai co quan B9
Giao duc va Pao tao.

2. Quy ché duoc ap dung cho cac don vi, t6 chirc ¢ chic ning quan 1y
nha nudc va can bg, cong chirc thudc co quan Bo Gido duc va Pao tao (sau

day goi chung 1a co quan BJ).
Picu 2. Giai thich tir ngir
1. "Van ban di"' 1a toan bd cac van ban, tai liéu do Bo Gido duc va Pao tao

ban hanh d3 hoan tat cac tha tuc chuyén phat, gui di cac co quan, don vi, to

churc, ca nhan trong va ngoai nudc.

2. "Van ban dén" 14 todn bo vin ban, tai liéu, don thu, dé nghi ... cua
cac ca nhan, to chirc trong va ngoai nudc gui tryc tiép, theo dudng buu dién,
fax, hop thu dién tir, dén co quan Bo va cac don vi, to chtrc, ¢4 nhan thudc co
quan Bo.

3. "Van thw co quan B4" 1a bd phan t6 chirc thuc hién viée tiép nhan,
chuyén giao, xtr 1y, phat hanh vin ban cua co quan Bo, thudc phong Hanh
chinh, Van phong B¢ Giao duc va Pao tao.

4. "Van thu don vi" la can bd, chuyén vién, lam cong tic van thu
chuyén trach hoic kiém nhiém cong tac vin thu tai cac don vi, t6 chuic thudc
co quan BO.

5. "Bdn thdo van ban" 1a ban dugc viét tay, in qua may vi tinh hoic
danh may, du thao ra mdt ndi dung vin ban dé tir ¢6 soan thao, hinh thanh
Mot van ban hoan chinh.



6. "Bdn goc vin ban" ciia Bo Gido dyuc va Pao tao 1a ban hoan chinh vé
noi dung, thé thirc vin ban co chir ky truc tiép ciia ngudi c6 tham quyén ky
ban hanh van ban.

7. "Bdn chinh van ban" 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban
d8 duoc co quan Bo phé duyét ban hanh va dugc hinh thanh tir ban goc vin
ban.

8. “Ho so cong viéc" 1a mot tap van ban, tai lidu co lién quan véi nhau
vé mot van dé, mot su viéc, mot d6i tuong cu thé duoc hinh thanh trong qué
trinh xa 1y, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua don
Vi, c& nhan ké tir khi su viéc bat dau dén khi két thic va duoc chinh 1y, sap
xép theo thir tu thoi gian, md ta dién bién cua mot su viée cu thé.

Pic¢u 3. Nguyén tic vé tiép nhan, chuyén giao, xir ly, phat hanh,
quan ly van ban

1. Pam bao yéu cau cai cach hanh chinh nha nudc tai co quan Bo Gido
duc va DPao tao.

2. Hiéu qua, khoa hoc va chinh xac.

3. Pon gian hoéa thi tuc hanh chinh.

4. Quy trinh lién théng, hop 1y, tap trung, thong nhat.

5. Pam bao yéu cau bi mat dbi v6i thong tin, tai liéu dang trong qua
trinh giai quyét.

Chuong |1
QUY PINH TIEP NHAN VA CHUYEN GIAO VAN BAN DPEN

Picu 4. Trach nhiém tiép nhén viin ban dén

1. Vin thu co quan B 14 dau mdi tiép nhan, ding ky, xtr 1y toan bo vin
ban dén cta co quan Bo.

2. Can bo, cong chire thude co quan Bo khi nhan duoc vin ban dén cé
lién quan t&i cong viéc chung do 14nh dao Bo, Thu truéng don vi chuyén lai
hoidc truc tiép nhan tir cac to chirc, c4 nhan bén ngoai gui dén (dudi moi hinh
thirc) phai chuyén cho vin thu co quan B9 dé 1am thi tuc tiép nhan, dang ky
va chuyén giao theo quy trinh Xt 1y vin ban ciia co quan Bo.

3. Van ban dén phai dugc 1am thi tuc tiép nhan ngay trong ngdy. Néu
vin ban dén vao cudi gio ngay lam viéc (gio budi chiéu), ¢ thé 1am tha tuc

2



tiép nhan vao dau gio sang ngay lam viéc tiép theo, trir trudng hop vin ban
dén co ghi do khan, hoa toc trude gio.

Picu 5. Thii tuc ti€p nhin va ding ky vin ban dén

1. Thu tyc tiép nhan vin ban dén

a) Khi nhan bi van ban dén, van thu co quan Bo phai kiém tra, d6i
chiéu noi giri, noi nhan, s6, ky hiéu, ... ciia vin ban ghi trén bi véi s6 giao
nhan, dam bao chinh xac méi ky nhan.

b) Trudng hop cac bi vin ban dén c6 dau hiéu bi mé trude khi nhan,
hoa toc hen gio dén cham thi lap bién ban xac nhan thoi diém tiép nhan va
thong bao ngay cho noi guri biét dé cung phéi hop giai quyét.

¢) Céc bi van ban dén c6 dau thuong khan, khan, hoa toc hen gio, hoa
téc, moi hop phai boc bi va xir 1y tire thoi ngay sau khi tiép nhan.

d) Viéc phan loai, béc bi va ding ky vin ban dén duogc thuc hién theo
Quyét dinh s6 2500/QD-BGDPT ngiy 24 thang 3 nam 2009 cia B trudong
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thu; bi vin
ban dén c6 diu Mat (C), Téi mat (B), Tuyét mat (A) duoc thuc hién theo
Quyét dinh s6 6324/QD-BGDDT ngay 20 thang 12 nam 2012 cta Bo trudng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung tai liéu bi mat
nha nudc tai co quan B§ Giao duc va Pao tao.

2. Van thu co quan B khong nhan, gt tra lai nhitrng van ban khong
dung cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh, bao gém céc truong hop sau:

a) Trinh vuot cap, ky va dong ddu khong ding tham quyén.

b) Khdng dong dau (trir van ban dién tir), khdng sd, khong ky hiéu;
khéng ghi ngay, thang, ndm ban hanh; thiéu trang.

¢) Vin ban giri sai dja chi, chit mo, nhau nat va ban chup dau den (trir
ban fax, cac vin ban trong ho so, tai liéu kém theo).

Picu 6. Chuyén giao vin ban dén
1. Nhitng van ban thudc tham quyén giai quyét cua lanh dao Bo:

a) Chanh Vin phong Bo hodc nguoi co tham quyén ky vao “Phiéu xur
1y van ban dén” trinh 1&nh dao Bo dé xin y kién giai quyét. Phiéu xir 1y vin
ban dén duogc thyc hién theo phy lyc dinh kém.



b) Sau khi c6 y kién giai quyét cua 13nh dao B, van ban duoc chuyén
trg lai van thu co quan B dé 1am thi tuc chuyén giao.

2. Cac van ban giri dén co quan Bo ¢6 noi dung vé chuyén mon, nghiép
vy; thudc chirc nang, nhiém vu va theo linh vuc cong tac cua cac don vi,
Chanh Vin phong Bo hoic ngudi co6 thAm quyén ghi truc tiép vao dong
"Chuyén" trong 6 dau "PEN" va chuyén lai van thu co quan Bo dé lam thu
tuc chuyén dén cac don vi.

a) Cac truong hop van ban dén khong ghi do khan, vin thu co quan Bo
chuyén vin ban dén don vi duoc giao nhiém vu xt 1y, giai quyét, ngay sau khi
hoan tat c&c tha tuc: ghi s6 van ban dén, nhap dit liéu mdy tinh, nhan vin ban
(néu co), ghi s6 chuyén giao vin ban dén cla cac don vi. Vin ban dugc dit

dung vao 6 chuyén vian ban cta cac don vi lién quan.

b) Cac trudng hop van ban co ndi dung yéu cau giai quyét khan, hoa
téc, ngay sau khi c6 y kién phan phdi, chi dao giai quyét cia Chanh Vin
phong Bo hodc ngudi co trach nhiém, vin thu co quan B chuyén tryuc tiép
hodc lién hé véi can bo, chuyén vién lam cong tac van thu cta cac don vi dé
chuyén giao.

3. Pdi véi cac van ban dén sau 17 gio 00 phit, can bd thudng truc bao
vé co quan Bo ¢6 trach nhiém tiép nhan. Vin ban ¢ dau “hoa toc”, “Hoa tdc
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hen gid”, “khan”, “thuong khan”, can bo thudng truc phai ghi vao s6 truc s6
van ban ghi trén bi, tén co quan giri, gid nhan van ban va bao c4o ngay cho
ldnh dao Van phong hodc nguoi ¢o trach nhiém biét dé kip thoi xir Iy. Cac van
ban khac, s& duoc ban giao cho vin thu co quan Bo vao dau gid budi sang cua
ngay lam viéc ké tiép.

4. Nhitng vin ban, tai liéu chuyén nham don vi xir 1y, khong thudc chirc
nang giai quyét thi cac don vi, ca nhan, tra lai ngay cho van thu co quan Bo
dé kip thoi chuyén dung dia chi. Khong chuyén tryuc tiép tir don vi, ca nhan
nay sang don vi, ca nhan khac.

5. Van thu don vi ¢6 trach nhiém thyuc hién cac quy dinh hién hanh cua
nha nudc vé cong tac van thu, tiép nhan vin ban ciia don vi ding gid quy dinh
tai van thu co quan B9.

a) Gid nhan van ban tai vin thu co quan Bo: Budi sang tir 08 gio 00
phat; budi chiéu tir 13 gio 30 phut.



b) Céc trudng hop van ban can xtr Iy c¢6 do “Khan”, “Mat”, “Hoéa toc”,
ngay sau khi nhan dugc thong bao cua Phong Hanh chinh, Van phong B, van
thu don vi €6 trach nhiém dén nhan truc tiép tai van thu co quan Bo.

¢) Sau khi d3 hoan tat thi tuc diang ky, ghi vao s6 van ban dén cta don
vi thi chuyén ngay t6i Thu truong don vi hodc ngudi c6 thim quyén dé cho y
Kién xir Iy va giai quyét. Sau khi, Thu trudng don vi, ngudi c6 thim quyén da
c6 y kién xtr 1y, van ban duoc chuyén giao cho cac ca nhan thuc hién va theo
ddi, don dbc viéc xtr 1y, giai quyét.

6. Viéc chuyén giao van ban phai dugc thuc hién chat ché, chinh xac,
dung d6i tuong va dam bao giir gin bi mat ndi dung vin ban.

a) Van thu co quan Bo thuc hién viéc ghi chép thuong nhat, dﬁy du,
chinh xac cac thdng tin vao sé chuyén giao vin ban cia cac don vi, nhu:
ngay, thang chuyén giao; s6, ky hiéu vin ban; sé dén, ngay dén ctia vin ban.

b) Vin thu don vi, ngudi nhan vin ban phai ky nhan vao s6 chuyén
giao vin ban. Céc trudng hop, vin thu don vi khong thuc hién tha tuc Ky 6
giao nhan van ban, van thu co quan Bo khong chiu trach nhiém khi xay ra su
cd that lac, mat van ban.

7. D6i v6i van ban mat

Viéc giao nhan, quan ly, xt 1y, st dung Dién mat, van ban, tai liéu co
d6 “Tuyét mat”, “Toi mat’, “Mat” dugc thuc hién theo Quyét dinh sd
6324/QDb-BGDDT ngay 20 thang 12 ndm 2012 cua B truong Bo Gido duc va
bao tao .

8. Thu trudng don vi c6 trach nhiém xir Iy ngay cic vin ban dén hang
ngay cua don vi va giao cho chuyén vién theo doi, nghién ctru, xtr 1y.

9. Vian phong Bo ¢6 trach nhiém tong hop tinh hinh giai quyét van ban
da chuyén dén cac don vi, ca nhan, gilp lanh dao B don ddc cac don vi xtr
ly, giai quyét céng viéc theo sy chi dao cua 14nh dao Bo. Hang thang, két qua
Xt Iy van ban, giai quyét cong viéc duge tong hop va bao cao Bo trudng.

Chuong 111
QUY PINH VE XU LY VAN BAN

Picu 7. Xir 1y vin ban dén

1. Céc don vi c6 trach nhiém xir Iy va chi xir Iy xem xét giai quyét cac
vin ban dén khi da dang ky tai van thu co quan Bo.



a) Truong hop van ban tir cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan gui truc
tiép t6i cac Cuc, Thanh tra, Van phong, c6 ndi dung thudc chirc ning, nhiém
vu; thaim quyén giai quyét d8 duoc Bo truong phan cong thi lam thi tuc ding

ky van ban dén tai don vi.

b) Trudong hop vin ban dén, gt tdi cac Cuc, Thanh tra, Van phong,
khong thudc tham quyén giai quyét cua don vi, ngay sau khi boc bi, toan bo
vin ban va bi giri vin ban dugc chuyén vé van thu co quan Bo dé 1am tha tuc

dang ky van ban dén.

2. Quy trinh xt 1y van ban dén phai theo dung trinh tu va thoi gian quy
dinh tai Quy ché 1am viéc ctia co quan Bo; cac quy dinh hién hanh cua Nha

nudc vé cong tac van thu va nhirng quy dinh tai Quy ché nay.
Picu 8. Ho so trinh 13nh dao B§ giai quyét cong viée

1. Pon vi chii tri soan thao van ban phai 1ap ho so trinh giai quyét cong
viéc trinh Lanh dao Bo.

2. Ho so trinh giai quyét cong viéc gom co:

a) To trinh giai quyét cong viéc o chir ky truc tiép ctia Thu truong don
vi va chuyén vién xir 1y soan thao.

b) Vin ban dén c6 dau ding ky cong vin dén cua van thu co quan Bo 12
co s dé xtr 1y cong viée, chuyén vién khong dugce gach chan hodc ghi y kién
ctia minh lén van ban ndy. Ngoai ra, c6 thé kém theo céc tai liéu khac co lién
quan dén van dé trinh, duoc sap xép theo trinh tu dan giai ndi dung trinh (tat
ca cac tai liéu nay déu phai liét ké day di & muc "cac van ban kém theo” cua
Phiéu trinh giai quyét cong viéc).

¢) Y kién cua cac to chirc, don vi, c& nhan trong va ngoai Bo lién quan

(néu co).

d) Van ban trinh 1anh dao B9 phé duyét phai la ban du thao van ban
cubi cling da hoan chinh vé ndi dung va thé thuc.

- S6 lugng van ban trinh 1anh dao Bo phé duyét 1a 02 (hai) ban. Trong
d6, 01 (mot) ban co chir ky tit xac nhan ctua Thu truéng don vi vé phan ndi
dung va 01 ban khong c6 chix k¥ tat dé nhan ban phéat hanh. Néu vin ban c6
phu luc kém theo, Thi truéng don vi phai ky tit vao cubi tit ca cac trang phu
luc.



- Trudng hop s6 lugng vin ban can ¢ chir ky truc tiép cua 1dnh dao Bo
nhiéu hon 02 (hai) ban thi don vi soan thao phai c6 dé nghi, néu rd ly do va sb
lwong cu thé.

d) Ho so trinh dugc sip xép khoa hoc; tat ca cac van ban, tai liéu quy
dinh tai khoan 2 Diéu nay duoc ghim kep chic chin dé tranh that lac.

e) Trudong hop vin ban can giri dén cac co quan, don vi, c4 nhin ngodi co
quan B, phai c6 vin ban dé nghi ghi cu thé vé: dbi tugng, s6 lugng van ban dugc
phét hanh, danh sach dia chi ctia don vi, to chiic, c4 nhan noi vin ban can giri dén

(theo no1 nhan cua van ban).

3. Vin ban, ho so trinh I&nh dao Bo phé duyét c6 ndi dung bi mat Nha nudc
thi céc quy trinh xir 1y phai duoc thue hién day du theo cac quy dinh hién hanh cua
phép luat vé cong tac bao vé bi mat nha nudce; Quyét dinh s6 6436/QD-BGDPT
ngay 20 thang 12 nam 2011 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao va cac
quy dinh cta Quy ché nay.

Picu 9. Quy trinh trinh I&nh dao Bd phé duyét, giai quyét cong viée

1. Cac don vi trinh 13nh dao Bo phé duyét van ban, xin ¥ kién chi dao
dé giai quyét cong viée phai qua van thu co quan Bo dé ra soat trinh tu, thi
tuc va diang ky s6 trinh vin ban. S6 trinh vin ban dugc vao so dang ky tai
Phong Hanh chinh, Van phong Bo. Khong trinh truc tiép van ban 1én 1anh dao
B0, trir truong hop vin ban khan, hoa téc theo yéu cau ctia Lanh dao Bo.

2. Van phong B0 c6 trach nhiém:

a) Lap S6 dang ky so trinh vin ban.

b) Phan cong can b, cong chire (ngudi) chuyén trach viéc tiép nhan, ra
soat, theo dBi ho so trinh 13nh dao B9, ké ca tép tin (file) dién tir ctia vin ban.
Can bo, cdng chic (nguoi) tiép nhan co trach nhiém kiém tra thé thic, k¥
thuat trinh bay van ban va thu tuc trinh ky.

¢) Néu hé so chua dang quy dinh vé: thé thic, ki thuat trinh bay, tham
quyén, chua du tha tuc thi tra lai ngay cho don vi chu tri soan thao dé bod
sung, hoan chinh. Néu dung, du thi 1am tha tuc tiép nhan, chuyén giao cho thu
ky lanh dao Bo.

3. Thu ky 1anh dao Bo khi nhian dugc van ban, ho so trinh 1anh dao Bo
phé duyét c6 trach nhiém:



a) Kiém tra, dam bao hd so day du thi tuc, néu thiéu phai bao cho Thu
truéng don vi, ca nhan (chuyén vién) tryc tiép soan thio dé bo sung va hoan
chinh.

b) Ra soat van ban vé: tham quyén, chinh ta, van pham, thuat ng; thé
thire, k¥ thuat trinh bay. Khi thay can thiét phai sira d6i, bo sung, diéu chinh
noi dung thi trao doi truc tiép véi Thi trudng don vi, ¢a nhan (chuyén vién)
tryc tiép soan thao dé thong nhat ¥ kién hodc ghi y kién yéu cau dinh kém ho
so chuyén vé vin thu co quan Bo.

¢) Moi trudng hop vin ban, hd so phai tra lai cho don vi dé chinh sta,
b6 sung, phai tra qua van thu co quan Bo dé theo dbi va lam tha tyc trinh lan
ké tiép (lan hai hodc 1an ba); khdng tra truc tiép.

- Khi nhan dugc van ban, hd so tra lai, cic don vi chinh stra, bd sung,
hoan chinh van ban va thyc hién quy trinh trinh van ban dugc quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay.

- Cac van ban, ho so trinh lan hai tré 1én, phai giri dinh kém vin ban
hodc v kién yéu cau stra chita cta lan trude (1an ké trude do).

d) Sap xép cac ho so trinh, uvu tién trinh nhitg van dé can xtr 1y gap,
xin khan.

4. Ky duyét van ban

a) Lanh dao Bo ky duyét van ban thuoc pham vi, linh vuc cong tac va
giai quyét cong viéc theo su phan cong cua Bo trudng.

- Trudng hop 14nh dao Bo dong ¥ véi ndi dung du thao thi phé duyét,
ky truc tiép 02 (hai) van ban. Sau khi 13nh dao Bo d& phé duyét, thu ky l1anh
dao Bo chuyén vé vin thu co quan Bo dé 1am thu tuc phat hanh.

- Trudng hop 14nh dao Bo khong ky phé duyét, c6 y Kién chi dao bd
sung hoic stra chita vao vin ban, thu ky 1anh dao B chuyén lai van thu co
quan B dé tra lai don vi trinh bd sung, chinh stra, hodn thién vin ban, ho so
theo y kién chi dao.

b) Vin ban 14nh dao B yéu cau Chanh Vian phong hoic Thi trudng
don vi ky thira Gy quyén, thira 1énh:

- Thu ky 13nh dao B chuyén van ban, hé so, ¢6 ghi ¥ kién chi dao cua
l&nh dao Bo vé van thu co quan Bo dé thyc hién theo ¥ kién chi dao.



- Vin ban ky thira 1énh, Ky thira Gty quyén duoc thuc hién theo quy dinh

hién hanh ctia Nha nudc vé cong tac van thu.

Chuong IV
PHAT HANH VAN BAN

Piéu 10. Trach nhi¢ém phat hanh viin ban

Tat ca van ban xir 1y, giai quyét céng viéc ctia co quan Bo déu tap trung
vao mot dau mai 1a van thu co quan Bo dé 1am tha tuc phat hanh.

Piéu 11. Quy trinh phat hanh vin ban

1. Sau khi vin ban di dugc nguoi co thAim quyén ky, don vi, chuyén
Vién (nguoi) chu tri soan thao thue hién cac viéc sau day:

a) Pang ky sd, ngdy, thang, nim cia vin ban; ldy ddu van ban, dé xuat
hinh thitc chuyén phat van ban, tai liéu gii kém (néu c6) va lam tha tuc phat
hanh.

b) Ghi day du ndi dung va Ky tén vao sb dang ky chuyén phat vin ban
di tai phong Hanh chinh, Vian phong Bo. Phdi hop v6i can bo vin thu co quan
Bo dé viét bi thu, bo van ban, tai liéu vao bi thu. Trudng hop cac don vi, cé
nhan khong ghi vao s6 ding ky van ban di; khdng phéi hop, theo dbi qua trinh
viét bi thu, bo bi thu, khi xay ra that lac, nham 13n van ban trong qué trinh
chuyén phat, vin thu co quan Bo s& khong chiu trach nhiém.

2. Vin thu co quan Bo chi tiép nhan va phat hanh nhiing vin ban toan
ven, 18 rang, sach s&; khong st chira, tdy xo6a; ding quy dinh vé thé thuc, k¥
thuat trinh bay, dang tham quyén, dung trinh ty ban hanh vin ban.

3. Nhan ban va lam tha tuc chuyén phat vin ban:

a) Vin ban do cac Vu, Vian phong soan théo, c6 sb lugng phét hanh trén
50 ban, don vi chi tri soan thao phdi hop v&i phong Hanh chinh, Vin phong
Bo dé nhan sé lugng van ban va phat hanh.

b) Van ban do cac Cuc, Thanh tra ban hanh (don vi c6 tai khoan riéng,
con dau riéng) thi viéc nhan ban va phat hanh do don vi chu tri soan thao thuc
hién.

4. Van thu co quan B ¢0 trach nhiém phan loai va &p dung cac hinh
thirc chuyén phat van ban thich hop cho mdi loai. Hinh thirc chuyén phat van
ban phai dam bao dung cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc vé cong tac vin

thu. Ung dung cong nghé thong tin dé dang tai trén Website cua co quan B
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Gido duc va Pao tao va phat hanh vin ban qua hé thong hop thu dién ti. Viéc
dang tai van ban trén Website va giao dich van ban dién t&r qua mang dugc
thue hién theo Quyét dinh s6 9138/QD-BGDDT ngay 31 thang 12 nim 2009
ctia Bo truong B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh tam thoi vé sir
dung vin ban dién tir dé cong bd vin ban quy pham phap luat va giao dich
van ban hanh chinh tai co quan Bo Gido duc va DPao tao (trir van ban, tai
liéu co6 @0 mat).

5. Tét ca cac van ban trinh Chinh pht, Thu tuéng Chinh phua phai giri
d6ng thoi toan bo hd so (to trinh, van ban, tai liéu lién quan) c6 chir ky, dong
dau va file van ban dién tir cia vin ban, hd so Vé van thu co quan Bo dé 1am
thi tuc chuyén phat (trir vin ban c6 ndi dung mat). Néu hd so khong dam bao

day du thi tuc s& khong duoc chap nhan, khong xtr 1y.

a) File dién tir ctia van ban, hd so trinh Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu guri vé hop thu vanbantrinhcp@moet.edu.vn dé van thu co quan Bo 1am

thi tuc chuyén qua hé thong kiém soat USB Token.

b) Vian thu co quan Bd ¢ quyén tir chdi tiép nhan, khdng chuyén phat
d6i voi cac truong hop ho so khong day du thu tuyc.

Diéu 12. Giri viin ban

1. Vin ban cta co quan B ban hanh chi giri dén céc co quan, t6 chic,
ca nhan cdé ghi tai cac muc “Kinh gri” va "Noi nhan".

2. Sau khi d& phan loai hinh thic phat hanh, viéc ban hanh, chuyén
phat, giri vin ban dén cac co quan, don vi, c4 nhan ngoai co quan Bo duoc ap
dung cac hinh thac: buu dién, fax, email va dang tai trén website.

3. Truong hop nhén tryc tiép, phai c6 gidy gidi thiéu clia co quan nhan
vian ban va ky xac nhan vao “S6 giao nhan cong van”.

Chuwong V
QUAN LY VA LUU VAN BAN

Picu 13. Quan 1y vin ban

1. TAt ca can bd, cong chirc thuoc Co quan Bo Gido duc va Pao tao co
trach nhiém quéan 1y, giit gin van ban, tai liéu va lap ho so cong viéc. Hét gio
lam viéc hang ngay, van ban, tai liéu, hd so cong viéc phai duoc sap xép khoa
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hoc, cat gifr vao ti va khda ti dé bao quan; nhitng dot nghi 18, tét dai ngay
phai niém phong ti dyng vin ban, ho so, tai liéu.

2. Khong cung cép cho co quan, ca nhan khong c6 trach nhiém biét
nhitng thong tin, tai liéu, hd so cong viéc d4, dang va s& Xt 1y ctia co quan B
va cac van ban, tai liéu ¢ bt phé y kién chi dao cua 1anh dao Bb.

3. Tat ca cac van ban, tai lidu cta cic co quan, t6 chitc hodc ca nhan
gui 1anh dao Bo ¢6 noi dung khong lién quan dén viée xur 1y, giai quyét cong
viéc cta co quan B Gido duc va Pao tao va ¢ ¥ Kién cta 13nh dao Bo déu
phai chuyén cho Vin phong Bo dé bao quan, luu trit va sir dung khi can thiét;
tuyét d6i khong duoc chuyén lai noi gii.

4. Can bo, chuyén vién khong dugc st dung tai liéu ctia co quan Bo
lam tu liéu riéng, khong duoc cung cip cho cac co quan, to chirc, c4 nhan
khac khi chuyén céng tac hoic nghi ché do.

5. Dbi vé6i cac loai ho so, tai liéu mat phai dugc quan ly chat ché theo
ché d6 bao mat cua Nha nude.

- Phong Hanh chinh, Vian phong Bo lap so theo ddi viéc chuyén giao tai
liéu mat.

- Thuc hién ché d6 kiém tra dinh ky viéc quan 1y ho so, tai liéu mat tai
cac don vi thudc co quan B9 va bao cdo cong tac bao vé bi mat nha nudc tai
co quan Bo theo quy dinh hién hanh ciia nha nudc vé cong tac bao vé bi mat
nha nudc tai co quan B§ Giao duc va Pao tao.

Pi¢u 14. Luu vin ban

1. Van thu co quan Bo thuoc Vian phong Bo luu ban gbe van ban dbi
VGi tat ca cac loai vin ban, tai liéu do co quan Bo ban hanh.

2. Cac don vi soan thao vin ban luu 02 (hai) ban (01 ban gdc kém hé so
cong viéc dé ndp luu trir theo quy dinh, 01 ban chinh van ban luwu tai van thu
don vi dé 1am tai liéu dung chung phuc vu cong tac quan 1y tai don vi).

3. Hang nam, cac don vi, ca nhan c6 trach nhi€ém nop tai liéu vao bo
phan luu trit cia co quan Bo theo quy dinh hién hanh ctua Nha nudc vé cong

tac luu tra.
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Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 15. To6 chirc thye hién

1. Tha truong cac don vi thudc co quan Bo c6 trach nhiém phé) bién,
quan triét dén timg can bo, chuyén vién thugc pham vi don vi quan ly va
nghiém chinh thuc hién cac quy dinh ctia Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh
va gquan ly van ban tai co quan B6 Giao duc va Dao tao.

2. Hang nam, Chanh Vin phong Bo chu tri, phéi hop véi cac don vi
thudc co quan Bo thuc hién ché d6 bao cio, so két, tong két cong tac tiép
nhan, xtr ly, phat hanh va quan 1y van ban tai co quan Bo Giao duc va Pao tao
bé&o cao Bo truong.

Picu 16. Piéu chinh, sira doi va bo sung

Trong qué trinh thyc hién Quy ché ndy, néu phat sinh kho khin, vuéng
mac cac don vi, c4 nhan gui ¥ kién gop ¥ vé Vian phong Bo dé tong hop, bao
cdo, dé xuit Bo trudng xem xét diéu chinh, stra doi, bo sung cho phl hop./.

KT. BO TRUONG
THU TRUONG

(ba ky)

Tran Quang Quy
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Phu luc

MAU PHIEU XU LY VAN BAN DEN
(Kém theo Quyét dinh sé6 155./0D-BGDPT ngay 10 thang 01 nam 2013
Cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

BO GIAO DUC VA BDAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
PHIEU XU LY VAN BAN DEN
S6 dén:....(1)...... ngady ... ............
Co quan ban hanh van ban:...............cccooie (2)e e
S8, Ky hi€u VAN DAN:........cooovevecreeeeeceeee e, ()
Ngay thang van ban:..............ccoooviiiiiiic, G T
Mitc d9 vin ban (5): Gap [] Thuong [] Thamkhiao []
Lanh dao Vian phong Y Kién chi dao ciia Linh dao B
(T8 T 1 & R (<) SRS
........................................................................................... ) TSR
Ngay ... thang ... nam ... Ngay ....... thang ... nam ...

Ghi chu:

(1), (2), (3), (4) do Van thu co quan B (Bé phdn tiép nhdn van ban dén) ghi.
(5) Lanh dao B¢ xdc dinh.

(6) Lanh dao Van phong ghi.

(7) Lanh dao B¢ ghi.




