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1. Mục đích

 Trường Cán bộ quản lý Giao thông vận tải ban hành Quy trình xử lý văn bản nhằm quy định thống nhất về trình tự tiếp nhận, xử lý, soạn thảo, ban hành văn bản; mặt khác tăng cường hiệu quả việc quản lý, xử lý và luân chuyển văn bản đảm bảo đơn giản hóa thủ tục hành chính trong hoạt động. Quy trình này nhằm cung cấp thông tin nhanh chóng, chính xác, bảo mật, đáp ứng kịp thời nhiệm vụ quản lý và tổ chức các hoạt động khác của Trường.

2. Phạm vi áp dụng

- Quy trình này áp dụng cho tất cả các văn bản (bao gồm văn bản đến, văn bản đi và văn bản nội bộ) của các đơn vị trong Trường.

- Mọi cá nhân, đơn vị trong Trường có trách nhiệm phối hợp thực hiện cùng với đơn vị đầu mối (Phòng Tổ chức - Hành chính) để giúp công tác quản lý văn bản của Trường ngày càng chặt chẽ, đúng pháp luật và đạt hiệu quả cao.

3. Tài liệu viện dẫn
- Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/2/2010 của Chính phủ 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;

- Thông tư số 01/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phố biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

 - 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;

- Quy định về thể thức, kỹ thuật trình bày và mẫu các loại văn bản của Bộ Giao thông vận tải 

- Quy chế công tác văn thư lưu trữ của Trường Cán bộ quản lý GTVT ban hành kèm theo Quyết định số 315/QĐ-TrCBQL ngày 20/6/2016 của Hiệu trưởng Trường Cán bộ quản lý GTVT 
4. Nội dung
4.1. Quy trình xử lý Văn bản đến

4.1.1. Định nghĩa văn bản đến

Văn bản đến là tất cả các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành, văn bản mật… từ các cơ quan khác được gửi trực tiếp, gửi qua đường bưu điện, qua mạng internet, qua hệ thống mạng nội bộ,  Email, fax và đơn, thư gửi đến Trường (trừ thư, bưu phẩm cá nhân) được gọi chung là văn bản đến

4.1.2. Nguyên tắc xử lý văn bản đến

- Tất cả các văn bản được gửi đến Trường bằng bất cứ phương tiện nào cũng đều phải được đăng ký vào sổ công văn đến và quản lý có hệ thống tại Phòng Tổ chức - Hành chính.

- Văn bản đến phải được xử lý nhanh chóng, chính xác, kịp thời và giữ bí mật theo đúng quy định
- Văn bản đến phải chuyển cho lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính xem, kiểm tra quy cách trước khi trình Hiệu trưởng, sau khi có ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng, văn thư cơ quan sẽ chuyển đến các đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm giải quyết.

- Văn bản đến chuyển cho các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết đều phải có ký giao và nhận vào sổ chuyển giao văn bản. Trường hợp cần thiết phải ghi rõ giờ, phút, ngày, tháng, năm giao nhận văn bản.

4.1.3. Quy trình xử lý văn bản đến
 Lưu đồ xử lý văn bản đến
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Ghi chú

	1
	

	Văn thư cơ quan
	

	2
	
	Văn thư cơ quan
	

	3
	
	Hiệu trưởng

(hoặc người được ủy quyền)

	

	4
	
	Văn thư cơ quan
	

	5
	
 
	Đơn vị, cá nhân

có trách nhiệm
	

	6
	

	Văn thư cơ quan
	

	7
	
	 Văn thư cơ quan

	



* Diễn giải
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị, cá nhân

thực hiện
	Nội dung

	Bước 1
Tiếp nhận văn bản đến
	Văn thư cơ quan
	       - Khi tiếp nhận văn bản đến, Văn thư cơ quan có nhiệm vụ xem nhanh bì văn bản, kiểm tra phong bì xem có đúng địa chỉ không, có còn nguyên vẹn không. Nếu không đúng địa chỉ phải trả cho nơi gửi. Nếu bị bóc trước phải lập biên bản có chữ ký của người chuyển giao văn bản.

        - Các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết những văn bản đến nếu không được đăng ký tại văn thư cơ quan.


	Bước 2
Phân loại, đóng dấu, vào sổ văn bản đến, trình Hiệu trưởng phê duyệt
	Văn thư cơ quan
	        - Sau khi tiếp nhận văn bản đến, văn thư căn cứ vào “Nơi nhận” của văn bản để phân thành 2 loại chủ yếu:
         + Loại phải bóc bì, đăng ký: Tất cả các văn bản, giấy tờ gửi cho Trường. Bóc bì, vào sổ văn bản đến, đóng dấu văn bản đến (ghi rõ ngày nhận văn bản).

        + Loại không phải bóc bì: Bao gồm các thư từ riêng, sách báo, tạp chí, văn bản gửi cho tổ chức Đảng, các đoàn thể trong cơ quan và các bì văn bản gửi đích danh người nhận, được chuyển tiếp đến nơi nhận. Trường hợp thư riêng của cá nhân: văn thư không bóc bì,  chuyển trực tiếp cho cá nhân. Cá nhân xem xong nếu thấy đó là việc công thì phải chuyển lại cho Văn thư để thực hiện đúng theo quy trình quản lý văn bản đến..
        - Văn bản đến phải được đóng dấu “công văn đến” vào khoảng trống dưới số, ký hiệu hoặc dưới trích yếu nội dung văn bản; đánh số, ghi ngày, tháng, năm nhận văn bản. Đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến và nhập cơ sở dữ liệu văn bản đến trên phần mềm máy vi tính (nếu có). Văn bản mật đến được đăng ký riêng hoặc nếu sử dụng phần mềm trên máy vi tính thì không được nối mạng LAN hoặc Internet.

        - Chuyển văn bản đến Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính
        - Trình Hiệu trưởng phê duyệt


	Bước 3

 Phê duyệt, cho ý kiến giải quyết văn bản đến

	Hiệu trưởng
	        - Ký phê duyệt ý kiến phân phối lên văn bản.

	Bước 4

 Phân phối, chuyển giao văn bản đến
	Văn thư cơ quan
	        - Sau khi có ý kiến chỉ đạo giải quyết, văn thư cơ quan phải nhân bản và chuyển văn bản theo ý kiến chỉ đạo hoặc lưu tại văn thư. Việc chuyển giao văn bản đến phải đảm bảo kịp thời, chính xác, đúng đối tượng, chặt chẽ và giữ gìn bí mật nội dung văn bản.

        - Cá nhân, đơn vị nhận văn bản phải ký nhận vào sổ chuyển giao văn bản đến.

        - Trường hợp văn thư chuyển nhầm văn bản hoặc không đúng người giải quyết thì người nhận văn bản chuyển trả lại văn thư để chuyển đúng bộ phận giải quyết.



	Bước 5

 Tổ chức giải quyết văn bản đến
	Đơn vị/cá nhân có trách nhiệm giải quyết văn bản
	          - Nội dung công việc nêu trong văn bản thuộc phạm vi trách nhiệm của cán bộ, đơn vị nào, thì do cán bộ đơn vị đó trực tiếp giải quyết. 
          - Các cán bộ thừa hành, sau khi nhận được văn bản, phải nghiên cứu, nắm vững các vấn đề cần giải quyết, xử lý kịp thời các vấn đề đó. Những công việc liên quan đến các cán bộ khác, bộ phận khác phải khẩn trương phối hợp để cùng giải quyết tốt công việc. Không được tự ý chuyển văn bản cho bộ phận khác khi chưa có ý kiến của trưởng đơn vị



	Bước 6

Theo dõi thời hạn xử lý văn bản, lưu hồ sơ công việc
	Văn thư cơ quan
	        - Văn thư cơ quan có trách nhiệm kiểm tra tiến độ giao nhận văn bản, độ chính xác và thủ tục giao nhận văn bản. Đồng thời theo dõi thời hạn xử lý văn bản sau khi đã chuyển giao đến các đơn vị trực thuộc
       - Lưu hồ sơ công việc theo đúng quy định


4.2. Quy trình xử lý Văn bản đi

4.2.1. Định nghĩa văn bản đi
Văn bản đi là tất cả những văn bản, giấy tờ, tài liệu do Trường gửi đi các nơi khác. Tất cả công văn, giấy tờ tài liệu sử dụng danh nghĩa của Trường để gửi ra ngoài, nhất thiết phải thông qua phòng Tổ chức - Hành chính để đăng ký, đóng dấu và phát hành.
4.2.2. Nguyên tắc xử lý văn bản đi

- Tất cả các văn bản, giấy tờ, tài liệu do Trường gửi ra ngoài phải đăng ký và làm thủ tục đi ở văn thư.

- Văn thư cơ quan tiếp nhận văn bản của các đơn vị, vào sổ quản lý và chuyển lên trình Hiệu trưởng ký duyệt vào 10h sáng hàng ngày.
               4.2.3. Quy trình xử lý văn bản đi
Lưu đồ xử lý văn bản đi
	Quy trình xử lý văn bản đi
	Trách nhiệm
	Ghi chú

	

	Đơn vị/cá nhân có trách nhiệm soạn thảo

	

	
	Trưởng đơn vị

	

	
	Văn thư cơ quan
	

	
	Văn thư cơ quan
	

	

	Văn thư cơ quan
	

	

	Văn thư cơ quan
	

	

	- Văn thư cơ quan

- Đơn vị chuyên môn

	


* Diễn giải

	Trình tự thực hiện
	Đơn vị, cá nhân

thực hiện
	Nội dung

	Bước 1

Soạn thảo

văn bản
	Đơn vị/cá nhân có trách nhiệm soạn thảo
	- Chuyên viên được phân công của các phòng, ban chức năng liên quan nghiên cứu, soạn thảo văn bản đi theo nội dung yêu cầu và thể thức quy định, chuyển phụ trách đơn vị kiểm tra, ký nháy vào bên cạnh chữ kết thúc nội dung văn bản, chuyển cho Văn phòng trình duyệt.
 - Lãnh đạo các đơn vị được giao soạn thảo văn bản chịu trách nhiệm về độ chính xác của nội dung và tính pháp lý của văn bản đó.



	Bước 2

Duyệt bản thảo
	Trưởng đơn vị
	- Chịu trách nhiệm về độ chính xác của nội dung văn bản, thể thức của văn bản.
 - Ký tắt vào cuối phần nội dung của văn bản.

	Bước 3

Kiểm tra, trình ký
	Văn thư cơ quan
	- Văn thư nhận văn bản trình ký của các đơn vị, kiểm tra về thể thức, kỹ thuật trình bày và nội dung. Nếu không đạt yêu cầu, chuyển trả lại đơn vị hoặc người sọan thảo văn bản chỉnh sửa. Văn bản đảm bảo đúng yêu cầu mới được chuyển để làm các thủ tục tiếp theo.

- Tùy theo nội dung văn bản, Văn thư trình Hiệu trưởng hoặc các Phó Hiệu trưởng ký duyệt những văn bản đi đã có đủ chữ ký xác nhận về nội dung và thể thức văn bản.


	Bước 4

Ký duyệt văn bản
	Hiệu trưởng/
Phó Hiệu trưởng
	- Hiệu trưởng/ Phó Hiệu trưởng xem xét nội dung, hình thức văn bản và ký chính thức. Nếu không đạt yêu cầu, chuyển trả lại đơn vị soạn thảo văn bản để chỉnh sửa (qua Văn thư).

- Chữ ký chính thức của người có thẩm quyền ở văn bản đi phải rõ ràng; không dùng bút chì, mực đỏ hoặc những thứ mực dễ phai để ký văn bản.

- Thẩm quyền ký văn bản tùy theo phân công công tác.

	Bước 5

Phát hành văn bản
	Văn thư cơ quan
	- Văn thư cơ quan nhận lại văn bản đã được ký duyệt.
- Ghi số, ký hiệu và ngày, tháng của văn bản:

 + Số được đánh theo số thứ tự trong vòng 01 năm, bắt đầu từ số 01.

 + Ngày tháng của văn bản: văn bản gửi ngày nào thì ghi ngày ấy.

 - Nhân bản: Căn cứ vào “Nơi nhận” để nhân đủ số lượng bản 

- Đóng dấu: Dấu trên văn bản phải đúng chiều, rõ ràng và trùm lên 1/3 – 1/4 chữ ký ở phía trái; Trường hợp đóng dấu nhầm, không được đóng trùm lên dấu cũ mà phải đóng vào bên cạnh dấu cũ.

 - Vào sổ/máy tính đăng ký văn bản đi.. - .

- Phân phối theo “nơi nhận”

+ Những văn bản trao cho người nhận trực tiếp thì nguời nhận đó phải ký vào sổ giao nhận văn bản

- Các văn bản đi sẽ được phân phối, chuyển đi trong ngày làm việc khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền và đóng dấu cơ quan. (Trừ những văn bản phát hành đi nhiều nơi thì có thể phát hành vào ngày làm việc liền kễ).

- Đối với những văn bản phải giải quyết trong ngày (văn bản khẩn, hỏa tốc), phòng TC-HC phối hợp với đơn vị có công văn gửi để cùng giải quyết gửi theo yêu cầu của lãnh đạo.

	Bước 6

Lưu văn bản đi
	Văn thư cơ quan

	- Khi ban hành văn bản đi, văn thư lưu lại 01 bản gốc và chuyển lại bản lưu cho người làm công tác tổng hợp/chuyên viên đơn vị; trong đó 01 bản chính lưu tại hồ sơ công việc của cán bộ chuyên môn đã trực tiếp soạn thảo văn bản đó; 01 bản lưu của người làm công tác tổng hợp tại phòng, khoa. Phòng Tổ chức - Hành chính (văn thư) có trách nhiệm sắp xếp các bản lưu một cách khoa học, dễ tra cứu.

- Cuối giờ làm việc hàng ngày, văn thư tổng hợp số lượng văn bản đi, chốt sổ văn bản đi trong ngày.

- Văn thư sắp xếp các tập lưu văn bản theo từng tháng, từng năm lên giá tủ và có trách nhiệm bảo quản các tập lưu đến khi nộp vào lưu trữ cơ quan. Cuối tháng văn thư có nhiệm vụ sắp xếp, kiểm tra đối chiếu tập lưu văn bản của tháng đó với sổ đăng ký công văn đi để bổ sung kịp thời nếu có sự sai sót.

- Phòng Tổ chức - Hành chính có trách nhiệm phục vụ nghiên cứu sử dụng các tập lưu văn bản đi tại chỗ. Việc phục vụ, sử dụng văn bản lưu phải được thực hiện đúng theo Quy chế cơ quan.


1





2





3





Tiếp nhận


 văn bản đến





Phân loại, đóng dấu văn bản đến, vào sổ, trình văn bản











Xem xét, cho ý kiến giải quyết văn bản đến





Sao, chuyển giao văn bản đến sau khi có ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo








Giải quyết văn bản theo ý kiến chỉ đạo 





Theo dõi thời hạn


xử lý văn bản





Lưu hồ sơ 


công việc





Soạn thảo văn bản đi





Duyệt bản thảo: Ký tắt vào cuối nội dung 





Tiếp nhận, kiểm tra 





Đề nghị điều chỉnh, bổ sung





Sai thể thức





Trình Hiệu trưởng





Duyệt, ký 





Phát hành, 


phân phối





Lưu trữ








