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SO GIAO DUC VA PAO TAOHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT Djc 1ip - Ty do - Hanh phiic
CAO BA QUAT-QUOC OAI
2 f;{‘ i
sé: 94 /Qp-THPTCBQ Ha N6i, ngay 28 thing 02 nam 2025
QUYET PINH

¥5V& viéc ban hanh Quy‘trinh quan ly vin ban mat dén

HIEU TRUONG TRUONG THPT CAO BA QUAT-QUOC OAI

Can cur Ludt’ Bao é bi mdt nha nuoc 6 29/2018/0H14, ngay 15 thing 11
ndm 2018 cua Quoc Hoi;

Can cwr Nghi dinh so 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mgt s6 diéu ciia Ludt Bdo vé bi mat nha
nudc,

Can cur Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cua
Chinh phii vé céng tdc van thu;

Can cir Thong tu s 24/20?0/TT-BCA ngay 10 thang 03 nam 2020 cua B¢
truong Bé Cong an ban hanh biéu mau si dung trong cong tac bao vé bi mdt;

Theo dé nghi ciia Cdn b Vin Thu.
QUYET PINH:

Dléu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy trinh quéan ly van ban
mat dén” cuia trudng THPT Cao B4 Quat-Quoc Oai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong, Ba Pho Hiéu truong, Té truorng, nhan vién Van thu va
c4c ca nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. -

Noi nhin:
- Nhu biéu 1;
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TRAUONG - - -
SO GIAGHDUENABAD TAOHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
} PT Dijc lap - Tr do - Hanh phic
CAQYE AUOC OAI

S Ha Ngi, ngayd§thing 02 rim 2025

QUY TRINH
Quan Iy vin ban mat dén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 H /OP-THPTCBQ ngayd$thdng 02 nim
2025 cua Truong THPT Cao Bd Quat-Quoc Oai)

Buée 1. Tiép nhin vin bin mat dén
- Van thu tiép nhén bi chira vin ban mat dén, kiém tra sb luong, tinh trang

bi, dau niém phong, noi giri; doi chiéu s6 ky hiéu ghi ngoai bi; dam bao su
nguyén ven cua bi.

- Trudmg hop phét hién c6 sai sét hodc diu hiéu bat thudng, Van thu bao
ngay cho lanh dao trudng va noi giri van ban.

Budc 2. Vao sb vin ban mat dén

- Sau khi nhan 'van ban mét, Vin thu vao “Sé dang ky van bin mat dén”,
vao so theo ky hiéu ngoai bi dung vidn ban mait.

Budc 3. Chuyén giao vin bian mit dén

- Van thu chuyén giao van ban mét dén cho lanh dao truong. Trudng hop
vin ban mat ma ngoai bi c6 diu “Chi nguoi ¢ tén méi dwgce boc bi”, Van thu
pha1 chuyen dén ngudi c6 tén trén bi. Néu ngudi c6 tén trén bi di véng va trén bi
c6 thém dau “Hoa toc” thi chuyén ngay dén Hiéu truong hodc Phé Hleu truong
dugc iy quyén giai quyét.

- Vin thu ldy chir ky cua lanh dao tiép nhén vin ban mat dén vao "S6
chuyén giao vdn ban mat".

Buéc 4. Luru trir vin ban mit dén

- Lanh dao tlép nhan van ban mat dén c6 trach nhiém x ly van bén; trong
qua trmh giai quyét cong viéc, van ban phai dugc luu giir & tu cé khéa an toan.

“Khi da giai quyet xong cdng viéc, Vian thu nhén lai van ban mat dén (trir
vén ban c6 dong dau “Chi nguoi co tén moi duoc boc bi”) va dang ky vao so
“Chuyen giao van ban mat dén”.

- Vin thu luu giit vin ban mét dén & ti cé khéa an toan hogic két sat tai
~ phong Vin thu.
Budc 5. Tiéu hily viin bin mit dén
- Khi xé4c dinh hét thoi han bao mét, Hiéu trudng ra quyét dinh thanh lap
Hoi dong tiéu hiy vin ban mét dén; c6 danh séch vin ban mét, bi chira van ban

mét d& nghi tiéu hiy, bién ban hop Hji dbng tiéu hiy, bién ban tiéu hiy va tai
liéu khac lién quan theo quy dinh ctia Nha nuéc./.
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