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1. MUC biCH

Quy dinh viéc quan 1y, to chirc thyc hién xir 1y, gidi quyét vin ban dén, di cia
Truong Pai hoc Tai nguyén & Mai truong Ha Noi, dam bao viée kiém soat, quan 1y
chat ché. Xt 1y giai quyét van ban di nhanh chong, kip thoi va t6 chirc soan thao, ban
hanh vin ban cia Nha trudng c6 chat lwong, trinh ty theo quy dinh phap luat.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong tac vin thu ctua Trudng Pai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha
Noi. Phong Hanh chinh — Tong hop 1a ddu méi thyc hién.
3. TAILIEU VIEN DAN
Phép 1énh s 34/2001/PL-UBTVQHH10 ngay 04/4/2001 Phép 1énh luu trit qudc
gia;
Thong tu 01/2011/TT-BNV cua Bo No6i vu hudng dan thé thuc va ky thuéat trinh
bay van ban hanh chinh ngay 19 /01/2011.

Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh phu sira doi,
bo sung mot s6 dieu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu.

Chi thi s6 15/CT-TTg vé viéc ting cudng st dung vin ban dién tir trong hoat dong
cua co quan nha nudc.

Quyét dinh sb: 1568/QD-BTNMT ngay 20 thang 9 nim 2012 cua Bo Tai nguyén
va M1 truong quyét dinh vé vi¢e ban hanh Quy ché cong tac Van thu- Luu trit cua Bo
Tai nguyén va Moi truong
4. THUAT NGU VA DINH NGHIA
4.1 Dinh nghia:

Vin ban dén: La tat ca cac loai van ban bao gdm vin ban quy pham phép luat, van
ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban chuyén qua mang va
van ban mat) cta cac co quan, t6 chirc va don thu cta c nhan giri dén Trudng Pai hoc
Tai nguyén va Moi truong Ha Noi.

Vin ban di: Tt ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phép luét, vin ban
hanh chinh va van ban chuyén nghanh ( ké ca ban sao vin ban, van ban luu hanh noi
bd va vin ban mét) do co quan, té chirc phat hanh dugc goi chung 14 vin ban di.

4.1 Tu viét tat:

TT Tir viét tat Dinh nghia
1 Lb Lanh dao

2 VB Van Ban

3 VT Van thu

4 HS H6 so
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5 LT Luu trit
6 TL Tai liéu
5. NOI DUNG

5.1 Luu do xir 1y van ban di.

Trach nhiém thuc So db cac bude M0 ta cong viéc Ma hoa
hién
- CBVC thu thap TL, t6
Chuin bi va dur chure soan thao du thao
thao VB .
A - Trinh LD don vi ki€ém
CBVC chuyén mon tra n6i dung VB.
- Chuyén ban giay va
ban dién tir cho VT
Truong
\ 4
Linh dao don vi Kiém tra, ky trinh VB 1| _ [ b don vj kiém tra va
: : ky tat ND van ban
- VT Trudng kiém tra
Phong Hanh chinh — Kiém tra the ﬂﬁuc YB (neu sal
Téng hop thé thire chuyén tra lai VB). 9
i - Trinh nguoi ¢ tham
quyén ky duyét VB
! - Phé du?/ét, ky VB sau
Ban giam hiéu Ky VB d6 chuyén lai Phong
Hanh chinh — Tong hop
il - Va0 s, photo nhan
. Lam thi tuc cip so, ban, doglg dau YB )
VT truong phat hanh viin ban - Chuyén VB dén céc BM.14.01.01
don vi lién quan
A
Van thu Luu HS - Luu VB gbc
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5.1 Luwu do xir 1y van ban dén.

Trach nhiém

So d6 thuc hién

M0 ta cong viéc

Van thu

Tiép nhan VB dén

- Tiép nhan va phan loai
VB
- Béng dau dén

BM.14.01.02

Phong I;Iénh chinh —
Tong hop

| | Phan huéng trinh duyét

- LD phong HCTH phan

A

huong VB
- Trinh Hiéu truéng giai
quyeét

Hiéu truéng

Hiéu
truéong xem
xét, dwa ra

- HT Xem xét VB; phé
duyét VB
- Gui trd lai LD Phong
HCTH.
- LD Phong HCTH
chuyén xudng VT giai
quyét

Van thu truong

Tiép nhian VB

Chuyén giao cac don vi

- Tiép nhan VB
- Sao gui cac don vi theo
chi dao caa HT

BM.14.01.03

Van thu don vi

Tiép nhin VB c6 y kién
chi dao

- Tiép nhan VB tai VT
truong

- Trinh LD xem xé&t giai
quyét

Lanh dao don vi

Phan phoi xir ly
giai quyet

- LD don vi xem xét phan
phdi VB cho chuyén vién
nghién ctru giai quyét
- Chuyén LD khac dé phoi

hop chi dao, giai quyét.

6. HO SO

7. BIEU MAU? ) ]

STT | Ma Biéu mau Dién giai
1 BM.14.01.01 | S6 dang ky vin ban di
2 BM.14.01.02 | g§ dang ky vin ban dén
3 BM.14.01.03 | g§ chuyén giao VB dén
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