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Quy trinh: QUAN LY VAN BAN PI

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Cong tac van thu luu trir dong mot vai tro quan trong trong hé théng quan ly
Nha nudc, dam bao viéc cung cap va xem xét g1a1 quyet mot cach kip thoi, day du,
chinh xac, bao mét va an toan nhung thong tin can thiét phuc vy nhiém vu quan ly
Nha nudc cua co quan, g6p phan giai quyét cong viéc trong co quan dugc nhanh
chéng va goép phan cai cach thi tuc hanh chinh cua co quan.

- Quy dinh nay thong nhét viéc quan ly, phan phdi va kiém soét céc tai liéu,
cdng vin tir bén ngoai chuyén dén va cong vin, tai liéu cua Truong Cao ding
Thuong mai va Du lich ra bén ngoai.

- Quy dinh nay quy dinh chung vé viée kiém soét cong van di, cong vin dén
va viéc quan 1y, sir dung con diu cua Tru'ong Cao déng Thuong mai va Du lich
nham dam béo viéc xtr Iy cdng vin, quan ly con ddu ding quy dinh, dép g yéu
cdu cong viéc.

- Ap dung cho c4n bd vin thu va cac phong, khoa lién quan.

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1.Dinh nghia:

- Vian ban di 1a tat ca cac loai vin ban, bao gom van ban quy pham phap luét,

van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van bén, vin ban ndi
bo va vin ban mat) do co quan, td chirc phat hanh.

2.Tir viét tit:

- BGH: Ban Giam hiéu

- CBVT: Cén bd van thu.
3.Tai liéu vién din

- Can cr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phti vé cong tac van thu;

- Cin ctt Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thdng 7 nim 2016 cua
Chinh phti v& quan ly va sir dung con déu;

- Can ctr Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu Quy
dinh chi tiét mét s6 didu ciia Luat Bao vé bi mat nha nuéc;

- Cén cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 ctia Bo
truong B Néi vu huéng dan xdy dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit cia céc
CO quan, td chirc;

- Cin ctr Cong vin s6 2218/BCT-VP ngay 27/3/2020 cua B§ Cong Thuong
vé viée trién khai thuc hién Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia
Chinh phti vé céng tac vin thu;




Quy trinh: QUAN LY VAN BAN BI

- Quyét dinh s6 536/QD-CPTMDL ngay 27 thang 9 nam 2021 cta Trudng
Cao dang Thuong mai va Du lich Quy dinh cong tac van thu, luu trir cua Truong
Cao dang Thuong mai va Du lich.
III. LUU PO (Xem trang 3)
IV. PAC TA (Xem trang 4-5)
V. HO SO CONG VIEC

Dang | Thoi gian
TT Tén hd so Noilwu trit | hoso | luwutrir Hiy bé
Ban Theo quy
1 | Vén ban di & dinh hién | Theo quy
Kho Luu trit, | &4 hanh dinh trong
Phong TCHC bién ban
2 | Sb ding ky vin ban di Ban | yihvign | oy tai
glay ligu, hd so

VI.CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

Stt Tén biéu miu/ hwéng din Biéu méu

1 | S6 dang ky van ban di MAiu 01
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