[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]QUY TRÌNH VĂN BẢN ĐI
Bước 1: 
Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày và trình ký văn bản
Bước 2: 
Ghi số, ngày tháng năm của văn bản
Bước 3: 
[bookmark: _GoBack]Đăng ký văn bản đi vào sổ file Excel và phần mềm quản lý văn bản đi
Bước 4: 
Nhân bản văn bản đi
Bước 5: 
Đóng dấu (dấu cơ quan, dấu mức độ khẩn, mật)
Bước 6: 
Làm thủ tục phát hành, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi
Bước 7: 
Lưu văn bản đi

QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN
Bước 1: 
Tiếp nhận văn bản đến từ mọi nguồn
Bước 2: 
Phân loại sơ bộ, bóc bì văn bản đến
Các bì văn bản đến được phân loại xử lý như sau:
Loại bóc bì: Các văn bản đến gửi cơ quan tổ chức
Loại không bóc bì: Có đóng dấu mật hoặc gửi đích danh cá nhân
Những bì có dấu Khẩn, Hỏa tốc phải bóc trước
Bước 3: 
Đóng dấu “Đến”, ghi số, ngày đến
Bước 4: 
Đăng ký văn bản đến vào sổ file Excel 
Bước 5: 
Trình và chuyển giao văn bản đến
(Khi có bút phê của BGH Văn thư nhập văn bản đến lên phần mềm quản chuyển qua mạng cho các đơn vị có trách nhiệm giải quyết)
Bước 6: 
Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến















