Lưu đồ: Quá trình kiểm soát thông tin dạng văn bản
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	1. CB-GV-NV
	
	

	2. Ban Giám hiệu, Trưởng đơn vị
	
	

	3. Người được phân công
	

	

	4. Ban Giám hiệu
	
	

	5. Người được phân công
	
	

	6. Nhân viên văn thư lưu trữ
	
	

	7a. Hội đồng
7b. Người được phân công
	
	

	8. Nhân viên văn thư lưu trữ
	
	


Mô tả quy trình văn bản đi
Bước 1: 
Phân công soạn thảo văn bản

Căn cứ trên nội dung văn bản cần soạn thảo, thủ trưởng phòng ban,  đơn vị phân công cán bộ soạn thảo dựa trên chức năng, nhiệm vụ.
Bước 2: 
Các chuyên viên thuộc các phòng, ban chuyên môn  khi được giao nhiệm vụ soạn thảo phải thực hiện đúng Thông tư 01/2011/TT-BNV 
Bước 3: 
Trưởng các phòng ban, đơn vị kiểm tra nội dung ký nháy sau dấu ./. chịu trách nhiệm về nội dung văn bản
Bước 4: 

Nhân viên văn thư kiểm tra, thể thức và kỹ thuật trình bày nếu thấy sai sót về thể thức trả lại đơn vị, phòng ban soạn thảo đề nghị chỉnh sửa theo đúng quy định
Bước 5: 
Phó trưởng phòng TCHCTH xem xet hình thức, thể thức nội dung văn bản và ký nháy chịu trách nhiệm về thể thức văn bản.
Bước 6: 
Trình Ban giám hiệu phê duyệt và ký chính thức đối với văn bản đạt yêu cầu. Nếu văn bản không đạt yêu cầu chuyển trả lại văn bản cho các trưởng đơn vị soạn thảo chỉnh sửa (qua bộ phận hành chính)
Bước 7:

Văn thư có trách nhiệm kiểm tra lần cuối về thể thức văn bản, chữ ký của người có thẩm quyền có hợp lệ. Đối với các văn bản hợp lệ, văn thư đăng ký vào phần mềm quản lý văn bản đi để lấy số ký hiệu và ngày tháng năm vào văn bản gốc.

Bước 8: 

Nhân bản, phát hành văn bản đi những văn bản có mức độ “khẩn”, “mật” văn thư đóng dấu “khẩn”, “mật” lên bì văn bản. Những văn bản khẩn phải gửi đi trong ngày làm việc
Bước 9:
Lưu văn bản đi khi văn bản có hiệu lực thì sẽ được lưu 01 bản gốc tại bộ phận văn thư và 01 bản chính tại đơn vị soạn thảo văn bản để theo dõi.

Tiếp nhận thông tin dạng văn bản bên ngoài, nội bộ





2. Xem xét, phân công giải quyết





3.Soạn thảo, góp ý, hoàn thiện





phân





4. Phê Duyệt





5. Cập nhật vào danh mục tài liệu, hồ sơ





phân





6b. Phân phối, thu hồi





6a. Lưu trữ, bảo quản





7b. Kiểm soát





7a. Xem xét lưu, hủy





8. Lưu trữ TP hoặc hủy
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