Lưu đồ : Quy trình quản lý, giải quyết  văn bản Đến:
	Người thực hiện
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu, tài liệu liên quan

	Nhân viên 

văn thư
	
	

	Nhân viên 

văn thư
	
	

	Nhân viên 

văn thư
	
	

	Trưởng phó phòng 

TC-HC-TH 
	
	

	Nhân viên văn thư
	
	

	Ban Giám hiệu
	
	

	Nhân viên văn thư
	
	file lưu văn bản đến

	Đơn vị, các nhân có liên quan
	
	

	Nhân viên văn thư
	
	


Mô tả quá trình xử lý văn bản đến
Bước 1:
Tiếp nhận văn bản đến, kiểm tra sơ bộ 

Văn thư là đầu mối tiếp nhận văn bản đến từ mọi nguồn

Bước 2:

Phân loại sơ bộ, bóc bì văn bản đến

Đối với văn bản “mật” văn bản gửi đích danh tên phòng, tên ca nhận thì văn thư không được bóc bì.

Đối với văn bản khẩn, hỏa tốc văn thư bóc bì và chuyển ngay đến lãnh đạo Phòng.

Đối với văn bản đến khác thì văn thư, bóc bì, phân loại

Bước 3: 
Đăng ký văn bản đến bằng sổ cơ sở dữ liệu trên máy vi tính.

Bước 4: 

Đề xuất phân phối văn bản đến Trưởng phòng TCHCTH ghi ý kiến phân phối văn bản đến đơn vị/ các nhân có trách nhiệm giải quyết văn bản. Sau khi được phân luông, tùy theo ý kiến đố mà văn bản được bộ phận Văn thư trình lên BGH để phê duyệt.

Bước 5: Bộ phận Văn thư trình lên BGH phê duyệt

Bước 6: Ký phê duyệt phân phối lên văn bản

Bước 7: Nhân viên Văn thư phân phối và chuyển giao văn bản đến 

Nhân viên văn thư tiếp tục vào phần mềm văn bản đến để chuyển văn bản đến theo ý kiến chỉ đạo của BGH để các đơn vị thực hiện.
Văn bản đến phải được chuyển giao trong ngày. Bản chính văn bản đến phải được lưu tại bộ phận văn thư.

Bước 8: Tổ chức giải quyết văn bản đến

Đơn vị/ cá nhân có trách nhiệm giải quyết văn bản đến 

Nội dung công việc nêu trong văn bản thuộc phạm vi trách nhiệm của cán bộ, đơn vị nào, thì do cán bộ đơn vị đó chụi trách nhiệm giải quyết.

Bước 9: Đôn đốc, theo dõi việc giải quyết văn bản đến

BGH; TP. TCHCTH; Nhân viên Văn thư có trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc việc giải quyết văn bản của các đơn vị. 

Tiếp nhận văn bản đến, kiểm tra sơ bộ (tình trạng, bao bì, nơi nhận)





Phân loại văn bản đến





phân





Đăng ký văn bản đến





phân





Đề xuất ý kiến phân phối văn bản đến





phân





Trình văn bản đến lên lãnh đạo





phân





Duyệt, ý kiến chỉ đạo giải quyết





Cập nhập ý kiến chỉ đạo và chuyển cho các đơn vị liên quan





Tổ chức giải quyết văn bản đến 





Theo dõi, đôn đốc giải quyết văn bản đến
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