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1. MỤC ĐÍCH
Quy trình này được thiết lập nhằm mục đích:
- Kiểm soát văn bản đi, đến chặt chẽ, nhanh chóng, chính xác, thuận lợi và thống nhất.

- Được tạo lập, cập nhật, nhận biết, xem xét và phê duyệt.

· Được phân phối, tiếp cận, khôi phục và sử dụng.

· Được kiểm soát khi có các thay đổi. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng đối với quản lý văn bản đi, đến là bản giấy. Quy trình quản lý văn bản điện tử được thực hiện theo phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư; 

- Quyết định số 140/QĐ-KHCN ngày 19/5/2020 của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Sở Khoa học và Công nghệ.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

4.1. Định nghĩa

1. Văn bản đi là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản nội bộ và văn bản mật) do cơ quan, tổ chức phát hành.

2. Văn bản đến là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng, văn bản mật) và đơn, thư gửi đến cơ quan, tổ chức.

3. Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành; tên loại và trích yếu nội dung; nơi nhận và những thông tin khác vào sổ đăng ký văn bản hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản trên máy vi tính để quản lý và tra tìm văn bản.

4.2 Từ viết tắt
· KH&CN: Khoa học và Công nghệ.

· CCVC: công chức, viên chức.

5. NỘI DUNG
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	BM/Kết quả

	
	QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN

	B1
	Tiếp nhận phân loại, bóc bì và đóng dấu đến

Văn bản đến văn thư tiến hành phân loại: loại gửi Sở, gửi các tổ chức đoàn thể của Sở và loại gửi đích danh.

- Đối với loại các tổ chức đoàn thể của Sở và gửi đích danh, văn chuyển trực tiếp các tổ chức và cho người có tên nhận.

- Đối với loại gửi Sở, văn thư bóc bì, đóng dấu đến và ghi các thông tin trên dấu đến.

Đối với văn bản nhận qua Bgmail, văn thư chuyển vào hồ sơ công việc để Giám đốc hoặc người được giao phân xử lý như đối với văn bản giấy.
	Văn thư
	

	B2
	Đăng ký văn bản đến

- Phải đăng ký đầy đủ, rõ ràng, chính xác các thông tin cần thiết về văn bản; không viết bằng bút chì, bút mực đỏ; không viết tắt những từ, cụm từ không thông dụng. Sau đó, văn thư trình lên Giám đốc cho ý kiến xử lý.

Văn bản đến mật được đăng ký bằng Sổ đăng ký văn bản đến mật.
- Mẫu Sổ đăng ký văn bản đến và cách đăng ký văn bản đến, văn bản mật đến thực hiện theo hướng dẫn tại BM.VP.05.01.
	Văn thư
	BM.VP.05.01

	B3
	Trình, chuyển giao văn bản đến

1. Trình văn bản đến

Sau khi đăng ký văn bản đến, Văn thư phải trình kịp thời cho Giám đốc Sở xem xét và cho ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết. Văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn phải được trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được.

Căn cứ nội dung của văn bản đến; Quy chế làm việc của cơ quan, tổ chức; chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác được giao cho các đơn vị, cá nhân, Giám đốc cho ý kiến chỉ đạo giải quyết và thời hạn giải quyết văn bản (nếu cần).

Đối với văn bản đến liên quan đến nhiều đơn vị hoặc nhiều cá nhân thì cần ghi rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì, đơn vị hoặc cá nhân phối hợp và thời hạn giải quyết của mỗi đơn vị, cá nhân (nếu cần).
	Văn thư
Giám đốc Sở
	

	
	2. Chuyển giao văn bản đến

Căn cứ vào ý kiến phân phối của người có thẩm quyền, Văn thư chuyển giao văn bản đến cho các đơn vị hoặc cá nhân giải quyết. Việc chuyển giao văn bản phải bảo đảm kịp thời, chính xác, đúng đối tượng, chặt chẽ và giữ gìn bí mật nội dung văn bản.
	Văn thư
	

	B4
	Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến
1. Giải quyết văn bản đến

- Khi nhận được văn bản đến, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết kịp thời theo thời hạn được pháp luật quy định hoặc theo quy định của cơ quan, tổ chức. Những văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn phải giải quyết trước.

- Khi trình lãnh đạo xem xét, quyết định phương án giải quyết, đơn vị, cá nhân phải đính kèm các văn bản liên quan để lãnh đạo tiện kiểm tra, theo dõi.

Đối với văn bản đến có liên quan đến các đơn vị và cá nhân khác, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì giải quyết phải gửi văn bản hoặc bản sao văn bản đó để lấy ý kiến của các đơn vị, cá nhân. Khi trình lãnh đạo Sở xem xét, quyết định, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì phải trình kèm văn bản tham gia ý kiến của các đơn vị, cá nhân có liên quan.
	CCVC

	

	
	2. Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến

Tất cả văn bản đến có ấn định thời hạn giải quyết phải được theo dõi, đôn đốc về thời hạn giải quyết.
	Văn thư

	

	
	QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI

	B1
	Dự thảo văn bản

Các phòng, đơn vị, CCVC có trách nhiệm giải quyết văn bản tiến hành dự thảo văn bản; trưởng các phòng, đơn vị ký tắt vào phần kết thúc nội dung văn bản (dấu ./.) trước khi chuyển văn thư phát hành.
	Các phòng, đơn vị
	

	B2
	Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày; ghi số và ngày, tháng, năm của văn bản

1. Kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

Trước khi phát hành văn bản, Văn thư kiểm tra lại thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.
+ Nếu văn bản đảm bảo đúng về thể thức kỹ thuật trình bày theo quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP thì ký nháy vào cuối chữ "Nơi nhận".

+ Nếu văn bản chưa đúng về thể thức, chưa có chữ ký tắt của trưởng các phòng, đơn vị thì trả lại phòng, đơn vị để chỉnh sửa đúng quy định.
	Văn thư
	

	
	2. Ghi số và ngày, tháng, năm của văn bản

- Tất cả văn bản đi của cơ quan, tổ chức được ghi số theo hệ thống số chung của cơ quan, tổ chức do Văn thư thống nhất quản lý.

Mỗi loại văn bản được đánh số riêng bắt đầu từ số 01 vào ngày đầu năm và kết thúc vào ngày 31/12 hàng năm.

- Văn bản mật đi được đăng ký vào một số và một hệ thống số riêng.

Ngày, tháng, năm ban hành văn bản là ngày, tháng, năm văn bản được ban hành.

Ngày, tháng, năm ban hành văn bản phải được viết đầy đủ, dùng chữ số ả rập; đối với những số chỉ ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1,2 phải ghi thêm số 0 ở trước.
	Văn thư
	

	B3
	Đăng ký văn bản đi
Văn bản đi của Sở được đăng ký trên Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp của Sở. Cuối năm, văn thư in Sổ để quản lý.
Văn bản đi của các tổ chức đoàn thể được đăng ký vào Sổ đăng ký văn bản đi của các tổ chức đoàn thể.

Văn bản đi mật được đăng ký vào Sổ đăng ký văn bản đi mật.

Văn thư ghi đầy đủ thông tin cần thiết vào Hệ thống và Sổ đăng ký theo BM.VP.05.02.
	Văn thư
	BM.VP.05.02

	B4
	Nhân bản, đóng dấu cơ quan và dấu mức độ khẩn, mật

1. Nhân bản

Văn bản đi được nhân bản theo đúng số lượng được xác định ở phần Nơi nhận của văn bản và đúng thời gian quy định.
	Văn thư
	

	
	2. Đóng dấu cơ quan

- Việc đóng dấu lên chữ ký và các phụ lục kèm theo văn bản chính phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định. Khi đóng dấu lên chữ ký thì dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái.

- Dấu giáp lai được đóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục văn bản, trùm lên một phần các tờ giấy; mỗi dấu đóng tối đa 05 trang văn bản.

3. Đóng dấu chỉ các mức độ khẩn, mật

- Việc đóng dấu chỉ các mức độ khẩn (“Hỏa tốc”, “Hỏa tốc hẹn giờ”, “Thượng khẩn” và “Khẩn”) trên văn bản được thực hiện theo quy định tại điểm b, mục 2, Phụ lục I, Nghị định 30/2020/NĐ-CP.

- Việc đóng dấu chi các mức độ mật (“Tuyệt mật”, “Tối mật” và “Mật”), dấu “Tài liệu thu hồi” trên văn bản được thực hiện theo quy định tại điểm a, mục 2, Phụ lục I, Nghị định 30/2020/NĐ-CP.
	Văn thư
	

	B5
	Làm thủ tục phát hành, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi

Văn thư cho văn bản vào bì, đóng dẫu độ khẩn, dấu độ mật (nếu có) và chuyển phát văn bản đi, theo dõi việc chuyển phát văn bản đi.
	Văn thư
	

	B6
	Lưu văn bản đi

Mỗi văn bản đi phải lưu hai bản: bản gốc lưu tại Văn thư và bản chính lưu trong hồ sơ theo dõi, giải quyết công việc.

Bản gốc lưu tại Văn thư phải được đóng dấu và sắp xếp theo thứ tự đăng ký.
	Văn thư
CCVC được giao giải quyết công việc
	


6. BIỂU MẪU

	STT
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.VP.05.01
	Sổ đăng ký văn bản đến

	2
	BM.VP.05.02
	Sổ đăng ký văn bản đi



7. HỒ SƠ CẦN LƯU
	STT
	Tên hồ sơ
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	Sổ đăng ký văn bản đến
	Văn thư
	01 năm

	2
	Sổ đăng ký văn bản đi
	Văn thư
	01 năm

	3
	Văn bản đi
	Văn thư
Các phòng, đơn vị tham mưu ban hành
	01 năm 

	4
	Văn bản đến
	Các phòng, đơn vị được giao giải quyết
	01 năm 

	Lưu ý: Sau 01 năm công việc kết thúc, hồ sơ, tài liệu được chuyển về bộ phận lưu trữ của cơ quan để lưu trữ theo quy định.


BM.VP.05.01

MẪU SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN
1. Bìa và trang đầu
 
	UBND TỈNH BẮC GIANG
SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
 

 

 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN
 

Năm: .......
 

 

Từ ngày ……..đến ngày .................
Từ số ....... đến số ...............
 

 

 

Quyển số: ....
 


 

2. Nội dung đăng ký văn bản đến
Tối thiểu gồm 10 nội dung:
	Ngày đến
	Số đến
	Tác giả
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ngày chuyển
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


BM.PLVP.05.02
MẪU SỐ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI
1. Bìa và trang đầu
	UBND TỈNH BẮC GIANG
SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
 

 

 

 

 

 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI
 

Năm: ...............
 

Từ ngày ……..đến ngày ...................
Từ số .....................đến số ........................
 

 

 

 

Quyển số: ....
 


2. Nội dung đăng ký văn bản đi Tối thiểu gồm 10 nội dung:
	Số, ký hiệu
văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung
văn bản
	Người ký
	Nơi nhận
văn bản
	Đơn vị, người nhận bản lưu
	Số lượng bản
	Ngày chuyển
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

