UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Dgc lip - Ty do - Hanh phiic
S6:4156 /QP-SGD&PT Hoa Binh, ngay LF thang 12 nam 2012
QUYET PINH

Vé viée ban hanh quy trinh gii quyét viin ban
tai co' quan S& Gido duc va Pao tao

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH HOA BINH

Cén cir Quyét dinh s6 04/2012/QD-UBND ngay 30/03/2012 cia Uy ban
nhan déan tinh Hoa Binh vé Quy dinh vi tri, chire nang, nhiém vy, quyén han, co
cau to chire clia S& Gido duc va Pao tao tinh Hoa Binh;

Cén clr Cong vin sb 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/07/2005 cua Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nude huéng dan quan Iy vin ban di, van ban den.

Cin ctt Quyét dinh sb 1530/QD-SGD&DT ngay 10 théng 10 nim 2012 ciia
Giémj doc S¢ Giao duc va Dao tao vé viéc ban hanh cac tai liéu ctia hé thong quan
ly chat luong theo tiéu chuadn TCVN ISO 9001:2008;

Xét dé nghj ctia Chanh Vin phong Sé& Gido duc va Pao tao,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh giai quyét vin ban tai
co quan S¢ GD&DT.
Piéu 2. Quyét dinh niy c6 hidu luc ké tir ngay 1/1/2013.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng phong chirc ning, chuyén mén, nghiép
vu S0 Gido duc va Pao tao, c,én bo, céng chire, vién chic co quan S¢& GD&DT,
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. s
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SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH
Giai quyet vin ban tai co quan S¢ GD&DT
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 4l 00 /OD-SGDE&PT ngaydf thang 12 nim 2012
ctia Gigm doc S¢ Gido duc va Ddo tao)

I. QUY TRINH XU LY VAN BAN DEN

Vin ban dén gdm tit ca céc loai: vin ban quy pham phap luat, van ban hanh
chinh thdng thudng va cac vin ban chuyén nganh, ké ca ban Fax, don thu... duge
chuyén qua mang hodc qua dudng coéng vin dén co quan S& GD&DT duge goi
chung la vén ban dén déu quan ly tép trung thong nhét tai b phén vin thu co quan.
T4t ¢ cdc vin ban chuyén den co quan S¢ bang moi hinh thirc déu phai chuyén
qua b phan van thu nhap vao 36 cong vin dén theo Ludt van thu luu trit.

Cong vin dén duge xir 1y theo trinh tu sau:

- Bu6c 1: Cén bd van thu tiép nhan vin ban dén, nhap vao s6 cong van va
ding ky vén ban den theo quy dinh.

- Budc 2: Can bd van thu ghi ddy di cac ndi dung yéu cAu vao phleu giai
quyét vin ban dén va dinh phiéu trudc trang dAu tién cua timg vin ban dé trinh
Giam dbc Sé.

- Budc 3: Giam dbc S ky duyét giao Phé Giam dbc phuy trach nganh hoc va
cac phong chtic néng, chuyén mon, nghiép vu S& thuc hién ndi dung van ban vao
phleu giai quyét vin ban dén. Bm vé&i vin ban dén lién quan dén nhiéu phong hoic
nhidu ¢4 nhan thi Giam dbc S& can x4c dinh 18 phong hodic ca nhan chu tri, nhiing
phong hoac c4 nhan tham gia va thoi han hoan thanh. Giam dbc So giao vin ban
cAn giai quyét cho Bd phan vin thu co quan.

- Budc 4: Can bd vin thu photocopy van ban va dé van ban tai khu vuc Iuu
vin ban cta cac phong chirc ndng, chuyén mén, nghiép vu tai tu cong van phong
Hanh chinh.

- Budc 5: Cén clr vao ndi dung cu thé van ban dén, Tru6ng phong xem xét
va cho v kién chi dao giai quyét vao phiéu giai quyet van ban dén. Cin clr vao y
kién cua Trudng phong, vin ban dén duoc chuyén cho chuyén vién truc tiép xir ly
van ban.

- Bu6c 6: Chdnh Vin phong S co nhiém vu theo ddi, dén ddc cic phong
CN,CM,NV giai quyét vin ban dén theo thoi han da dugc quy dinh..



II. QUY TRINH XU LY VAN BAN DI

Vin ban di: TAt ca cac loai vin ban, bao gdm du thao vin ban Quy pham
Phap luat, du thao vin ban hanh chinh théng thuong (ké ca ban sao, van ban ndi bd
va van ban méat) do co quan phat hanh dugc goi chung 1a vén ban di.

Vin ban di dugc xur ly theo trinh tu sau:

- Budc 1: Can bd, chuyén vién sau khi hoan thanh dyu thao van ban, dinh
phiéu trinh duyét viin ban di vao trude trang d4u tién cua du thdo vin ban va trinh
Truong phong.

- Bué6e 2: Can bg, chuyén vién trinh Truong phong xem xét ndi dung, néu
du thao van ban da dat yéu cau, Truong phong ky vao phleu trinh van ban, déng
thoi ky nhdy vao bén canh chir cudi cung cua phan ndi dung dy thao van ban.
Trudong hop du thao van ban khong dat yéu s& duoc chuyén tra lai cho cén bo,
chuyén vién soan thao dé hoan thién.

- Budce 3: Can bd, chuyén vién trinh Chanh Van phong S6 kiém tra thé thire,
hinh thirc va k¥ thuét trinh bay dyu thao van ban. Néu dy thao vin ban dat yéu cau,
Chanh Vin phong ky vao phiéu trinh vin ban, dong thoi ky nhay vao bén canh chit
cudi ciing ctia phan ndi dung dy thao vin ban. Truong hop du thao vin ban khong
dat yéu s& dugc chuyén tra lai cho can bd, chuyén vién soan thao dé hoan thién.

- Budc 4: Cén bd, chuyén vién trinh 1dnh dao S¢ dy thdo vén ban. Lanh dao
S& xem xét va ky duyét van ban. Truong hop du thao van ban cén bo sung, chinh
stra theo su chi dao cua ldnh dao S¢, du thao van ban sé duoc chuyén tra lai cho
can bd, chuyén vién soan thao dé hoan thién, bd sung. Sau khi vin ban di dugc
lanh dao S& ky duyét, lanh dao So chuyén van ban cho can b vin thu.

- Budc 5: Can bd van thu c6 trach nhiém vao s6, nhan ban theo s6 lugng
dugc ghi tai vin ban (muc noi nhan) va gui 1 ban vé Website nganh dé dang tai va
thuc hién gii vin ban bing dudng buu dién tiy theo tinh chét, pham vi, yéu cau
ctia van ban di.

Ghi chi: Ddi véi nhitng vin ban Mt ctia Phong T4 chite can bd, Thanh tra
S& va cac viin ban lién quan dén linh vuc xdy dung co ban, cdc Dy 4n lién quan
dén x4y dung khéng thyc hién budce 3 trong quy trinh van ban di.

Trén day la quy trinh giai quyét vin ban tai co quan S& GD&DPT, yéu cdu
cac phong chirc ning, chuyén mén nghiép vu, can bd, chuyén vién, nhén vién co
quan thuc hién theo ding quy trinh./. A

Nguyén Minh Thanh



