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TBUONG THPT D{c 1ip — Ty do — Hanh phiic
CAO BA QUAT-QUOC OAI
S6: 446 /QD-THPTCBQ Ha Ngi, ngay 4 théng 12 nim 2024
QUYET DINH

V& viéc ban hanh Quy trinh quén Iy viin bin dén

HIEU TRUONG TRUONG THPT CAO BA QUAT-QUOC OAI

Cén cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, ngdy 05/3/2020 ciia Chinh phti vé
cong tac van thu;

Can cir Thong tw 32/2020/TT- BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B$ Gido dyuc va
Ddo tgo ban hanh Piéu lé trwong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va
trueong phé théng cé nhiéu cap hoc,

~ Theo dé nghi ciia Cén bg Vin thur.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo ngét dinh ndy “Quy trinh quan ly vin bin dén”
ctia Truéng THPT Cao B4 Quét-Quoc Oai.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngiy ky.

Pidu 3. Cac Ong, Ba Ph6 Hiéu truong, T6 trudng, nhan vién Vin thu va cic ca
nhén lién quan c6 trach nhiém thi hanh quyet dinh ny./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; =

- Luu: V’I‘/

Nguyén Danh Chién
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A0 HANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
: Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

Ha Noi, nga A/ thang 12 nam 2024
gay

QUY TRINH
Quén 1y vin béan dén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 416 /QP-THPTCBQ ngay A1/12/2024
ciia Truong THPT Cao Bd Qudt-Quéc Oai)
Budc 1: Tiép nhin, ding ky viin ban dén
- Péi v6i vin ban gidy: Kiém tra sb lugng, tinh trang, ddu cla van ban

- POo1i vai van ban dién tu: Tiép nhén trén hé théng thu dién tir va/hodc hé
thong phan mém quan 1y van ban.

Bude 2: Ping ky vin bin dén
- Phén loai van ban theo timg linh vuc 1anh dao phu trach

- Vo sb6 theo ddi vin ban dén (trén so6 viét tay, s6 dién tir); dam bao rd rang,
chinh xac va day du thong tin.

Buée 3: Trinh, chuyén giao viin bin dén
- Chuyén vin ban dén lanh dao theo linh vyc dugc phan cong
- Pbi voi vin ban gidy, can c6 Phiéu xir 1y van ban.

Bude 4: Theo dai viée gidi quyét vin ban dén
- Tiép nhén ¥ kién phan héi tir 1inh dao da nhan van ban; tiép nhan lai vin
ban va Phi€u xur 1y van ban (néu co)
- Giri viin ban téi ca nhan lién quan dé thyc hién hodc theo yéu cdu ghi trén
Phiéu xir I van ban dén (néu co).

Buée 5: Luu vin bin dén

- Luu vin ban dén theo trinh tur, ddm bao khoa hoc va an toan.
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