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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định về cách thức, trình tự quản lý văn bản đi và văn bản đến của Sở GD&ĐT Bắc Giang.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng đối với tất cả các loại văn bản đi, văn bản đến bao gồm văn bản giấy và văn bản điện tử trong hoạt động của Sở GD&ĐT Bắc Giang .

Áp dụng cho cán bộ Văn thư-Lưu trữ và cán bộ công chức trong cơ quan Sở GD&ĐT.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luật lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011;

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ quy định về công tác văn thư;

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

- Nghị định 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ;
- Thông tư số 03/2018/TT-BNV ngày 06/3/2018 của Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo, thống kê ngành Nội vụ; 
- Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ Nội vụ hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử các cấp;

- Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc gửi, nhận văn bản giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước;

- Quyết định số 446/2013/QĐ-UBND ngày 04/9/2013 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành Quy định về công tác Văn thư lưu trữ trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;
- Quyết định số 593/2015/QĐ-UBND ngày 02/11/2015 của UBND tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bắc Giang; Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 05/5/2017, Quyết định số 35/2019/QĐ-UBND ngày 31/12/2019 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của một số cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh.
- Quyết định số 330/2016/QĐ-UBND ngày 09/6/2016 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dụng chữ ký số, chứng thư số trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định 02/2021/QĐ-UBND ngày 08/02/2021 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc Ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Bắc Giang;
- Quyết định số 264/QĐ-SGDĐT ngày 01/6/2020 của Sở GD&ĐT Bắc Giang về việc  ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Sở GD&ĐT tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định số 3580/QĐ-SGDĐT ngày 16/10/2017 của Sở GD&ĐT Bắc Giang về việc ban hành thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của cơ quan Sở GD&ĐT Bắc Giang.
4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT

4.1. Định nghĩa

1. Văn bản đi: Là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản nội bộ và văn bản mật) do cơ quan, tổ chức phát hành.
2. Văn bản đến: Là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng, văn bản mật) và đơn, thư gửi đến cơ quan, tổ chức.

3. Đăng ký văn bản: Là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như: Số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành; tên loại và trích yếu nội dung; nơi nhận và những thông tin khác vào sổ đăng ký văn bản hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản trên máy vi tính để quản lý và tra tìm văn bản.
4. Hệ thống quản lý tài liệu điện tử là Hệ thống quản lý văn bản và điều hành có chức năng quản lý hồ sơ điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức (sau đây gọi chung là Hệ thống).

5. Chữ ký số của cơ quan, tổ chức là chữ ký số được tạo lập bởi khóa bí mật tương ứng với chứng thư số cấp cho cơ quan, tổ chức theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử.

6. Chữ ký số của người có thẩm quyền là chữ ký số được tạo lập bởi khóa bí mật tương ứng với chứng thư số cấp cho người có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử.

7. Quản lý văn bản và hồ sơ điện tử là việc kiểm soát mọi tác động vào văn bản, hồ sơ điện tử trong suốt vòng đời của văn bản và hồ sơ điện tử, bao gồm: Tạo lập, chuyển giao, giải quyết, bảo quản, lưu trữ, sử dụng, loại hủy văn bản và hồ sơ điện tử.

8. Văn bản số hóa từ văn bản giấy là văn bản điện tử được tạo lập từ việc số hóa đầy đủ, chính xác nội dung, thể thức văn bản giấy và có chữ ký số của cơ quan, tổ chức thực hiện số hóa.

4.2. Từ viết tắt

- GD&ĐT: 
Giáo dục và Đào tạo. 

- LĐVP: 
Lãnh đạo Văn phòng .

- CBVT: 
Cán bộ Văn thư. 

- CCVC: 
Công chức, viên chức.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1. Quản lý văn bản đến:

5.1.1. Nguyên tắc và yêu cầu quản lý văn bản đến 

- Tất cả văn bản đến cơ quan phải được đăng ký vào Hệ thống.

- Số đến của một văn bản đến là duy nhất trong hệ thống quản lý văn bản đến của cơ quan, tổ chức.

- Xác nhận văn bản đến đúng địa chỉ.

- Xác định đúng chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền giải quyết văn bản đến của cơ quan, tổ chức tiếp nhận văn bản.

- Giải quyết văn bản đến kịp thời, đúng thời hạn quy định.
5.1.2. Quy trình quản lý văn bản đến

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	BM/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận, phân loại, đăng ký, số hóa văn bản đến:

- Văn bản điện tử: Tiếp nhận, kiểm tra tính xác thực và sự toàn vẹn của văn bản điện tử và thực hiện tiếp nhận trên Hệ thống. Cập nhật đầy đủ các Trường thông tin số 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 16 trên Hệ thống.
Trường hợp VBĐT không đáp ứng yêu cầu về sự xác thực, toàn vẹn hoặc gửi sai nơi nhận thì Văn thư trả lại cho cơ quan, tổ chức gửi văn bản trên Hệ thống. Trường hợp có phát hiện sai sót hoặc dấu hiệu bất thường Văn thư báo ngay cho người có trách nhiệm giải quyết và thông báo cho nơi gửi văn bản.

- Văn bản giấy: Văn thư kiểm tra số lượng, tình trạng bì, dấu niêm phong (nếu có), nơi gửi; đối chiếu số, kí hiệu ghi ngoài bì với số, kí hiệu của văn bản trong bì. Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường, Văn thư cơ quan báo ngay người có trách nhiệm giải quyết và thông báo cho nơi gửi văn bản.
Tất cả văn bản giấy đến (bao gồm cả văn bản có dấu chỉ độ mật) gửi cơ quan, tổ chức thuộc diện đăng ký tại Văn thư cơ quan phải được bóc bì, đóng dấu “ĐẾN”. 
Văn thư tiến hành phân loại (loại bóc bì là loại gửi cho cơ quan; loại không bóc bì là loại gửi đích danh cho cá nhân và các phòng, các tổ chức đoàn thể trong Sở).

+ Loại gửi đích danh hoặc gửi các phòng ban và các tổ chức đoàn thể của Sở: Văn thư gửi trực tiếp tới các tổ chức đoàn thể và tới người đích danh người nhận (không bóc bì). 
Những bì văn bản gửi đích danh cá nhân, nếu là văn bản liên quan đến công việc chung của cơ quan, tổ chức thì cá nhân nhận văn bản có trách nhiệm chuyển lại cho Văn thư cơ quan để đăng ký.

+ Đối với loại gửi Sở: Văn thư bóc bì, đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến, số hóa văn bản đến và cập nhật văn bản lên Hệ thống, điền đầy đủ các Trường thông tin giống như tiếp nhận văn bản đến điện tử. 
+ Văn bản đến mật: Được đăng ký, quản lý theo quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ bí mật nhà nước. Cập nhật vào sổ theo dõi văn bản mật đến.
	Văn thư
	BM.VP.07.01

BM.VP.07.01
BM.VP.07.02

	B2
	Trình, chuyển giao văn bản đến trong Hệ thống:
- Trình, chuyển giao văn bản đến Giám đốc Sở qua Hệ thống.
- Giám đốc Sở cho ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết văn bản đến; cập nhật các Trường thông tin số 17,18 trên Hệ thống.
- Đối với văn bản liên quan đến nhiều đơn vị, cá nhân Giám đốc xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì hoặc đơn vị, cá nhân phối hợp, thời hạn giải quyết và ý kiến chỉ đạo nội dung giải quyết.
	Văn thư

Giám đốc
	BM.VP.07.01

	B3
	Giải quyết văn bản đến trong Hệ thống:

- Khi nhận được văn bản đến trong Hệ thống, đơn vị, cá nhân được giao chủ trì có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao, tổ chức giải quyết kịp thời theo quy định. Những văn bản đến chỉ mức độ khẩn phải giải quyết trước.
	Các phòng ban Sở.
	

	B6
	Lưu sổ văn bản đến được xuất từ Hệ thống.
	Văn thư
	BM.VP.07.03


5.2. Quản lý văn bản đi:

5.2.1. Nguyên tắc và yêu cầu quản lý văn bản đi

- Tất cả văn bản đi của cơ quan phải được đăng ký vào Hệ thống.
- Số của một văn bản đi là duy nhất trong hệ thống quản lý văn bản đi của cơ quan.

- Xác nhận văn bản đi được gửi đến đúng địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân có chức năng và thẩm quyền giải quyết.

- Bảo đảm văn bản được chuyển giao toàn vẹn, an toàn trong môi trường mạng.

- Thực hiện đúng thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản điện tử theo quy định hiện hành.
5.2.2. Trình tự quản lý văn bản đi
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	BM/kết quả

	B1
	Dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo phòng:
- CCVC được giao nhiệm vụ tiến hành dự thảo văn bản.
- Trình Trưởng phòng:

+ Đối với bản điện tử: Chuyển dự thảo văn bản vào Hệ thống; dự kiến mức độ “khẩn” (nếu có); chuyển Trưởng phòng xem xét và đóng góp nội dung cho bản dự thảo (nếu có).

+ Cập nhật vào Hệ thống các Trường thông tin số 3, 8, 9, 11, 14, 16.
+ Đối với văn bản giấy: Trình trực tiếp đến Trưởng phòng.
	CCVC
	BM.VP.07.04

	B2
	Kiểm tra nội dung:
- Trưởng các phòng xem xét, cho ý kiến vào văn bản dự thảo (nếu cần chỉnh sửa sẽ chuyển lại cho bộ phận soạn thảo thông qua Hệ thống để hoàn thiện); Trưởng phòng chịu trách nhiệm về nội dung bản dự thảo:
+ Đối với văn bản giấy: Ký nháy vào phần kết thúc nội dung văn bản (./.) và chuyển cho LĐVP kiểm tra thể thức và kĩ thuật trình bày văn bản.

+ Đối với văn bản điện tử: Chuyển bản dự thảo đến LĐVP qua để kiểm tra thể thức và kĩ thuật trình bày văn bản.
	Trưởng phòng
	

	B2
	 Kiểm tra thể thức và kĩ thuật trình bày văn bản:

LĐVP kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản cho ý kiến và chịu trách nhiệm về nội dung kiểm tra.

- Đối với văn bản giấy: Nếu văn bản trình bày đúng thể thức và kĩ thuật theo Điều 8, Điều 9, Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 thì ký nháy vào cuối chữ “Nơi nhận”; Nếu văn bản chưa trình bày chưa đúng về thể thức, chưa có chữ ký nháy của Trưởng phòng thì trả lại phòng để sửa lại cho đúng quy định.
- Đối với văn bản điện tử: Nếu văn bản trình bày đúng thể thức và kĩ thuật theo Điều 8, Điều 9, Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 LĐVP chuyển bản Dự thảo Trưởng phòng chuyên môn để Trường phòng chuyển cho người có thẩm quyền ký ban hành văn bản; Nếu văn bản chưa trình bày chưa đúng về thể thức, kĩ thuật trình bày chuyển trả lại phòng để sửa lại cho đúng quy định.
	LĐVP
	

	B3
	Ký ban hành và phát hành văn bản
* Ký ban hành văn bản:

- Đối với văn bản điện tử: Người có thẩm quyền ký số trên văn bản điện tử theo quy định tại Điều 11 Quy chế công tác văn thư, lưu trữ ban hành kèm theo Quyết định số 264/QĐ-SGDĐT ngày 01/6/2020 của Sở GD&ĐT.

- Đối với văn bản giấy: Ban Giám đốc ký phát hành và chuyển xuống văn thư cơ quan đăng ký và phát hành. 
* Ghi số, nhân bản và lưu văn bản:

- Đối với văn bản điện tử (không áp dụng với văn bản mật): Văn thư cấp số, ngày, tháng, năm vào văn bản Ban Giám đốc chuyển xuống bằng chức năng của Hệ thống; in và đóng dấu của cơ quan để lưu tại Văn thư 01 bản; ký số của cơ quan trên Hệ thống (việc ký số thực hiện theo Quy định tại Khoản 2, Điều 17 Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020). Cập nhật vào Hệ thống các Trường thông tin 1.3, 4, 5, 6, 7, 10, 12.1, 12.2, 13, 15.
- Đối với văn bản giấy: Ghi số, ngày, tháng ban hành văn bản; Nhân bản văn bản đi theo đúng số lượng được ghi ở nơi nhận của văn bản và đúng thời gian quy định; đóng dấu văn bản (Quy định về đóng dấu thực hiện theo Khoản 1, Điều 17, Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020); Lưu bản gốc tại Văn thư. 
* Lưu ý:

- Tất cả văn bản đi của cơ quan được ghi số theo hệ thống số chung của cơ quan do văn thư thống nhất quản lý. Số của văn bản được ghi bằng chữ số Ả-rập, bắt đầu từ số 01 vào ngày đầu năm và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm; đối với những số ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1,2 phải ghi số 0 đằng trước; mỗi loại văn bản được đánh số riêng.
- Văn bản mật đi được đăng ký vào một hệ thống sổ riêng.  Tài liệu mật trước khi gửi đi Văn thư vào sổ đăng ký văn bản mật đi, phải ghi đầy đủ các cột, mục như: Số thứ tự, ngày, tháng, năm, nơi nhận, trích yếu nội dung, độ mật, độ khẩn, người nhận (ký tên, ghi rõ họ tên); 
Việc nhân bản văn bản mật thực hiện theo hướng dẫn tại khoản 1 Điều 8 Nghị định số 33/2002/NĐ-CP ngày 28/3/2002.
Đóng dấu chỉ các mức độ mật thực hiện theo Quy định tại Điều 5 Thông tư 33/2015/TT-BCA ngày 27/5/2015.

* Phát hành văn bản:
- Văn bản đi phải hoàn thành thủ tục tại Văn thư cơ quan và phát hành trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản.

- Việc phát hành văn bản mật đi phải bảo đảm bí mật nội dung của văn bản theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, đúng số lượng, thời gian và nơi nhận.

- Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung phải được sửa đổi, thay thế bằng văn bản có hình thức tương đương. Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng công văn của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
+ Đối với văn bản giấy: CBVT cho văn bản vào bì, đóng dấu mức độ khẩn, mật (nếu có) và chuyển phát văn bản đi, theo dõi việc chuyển phát văn bản đi.

+ Đối với văn bản điện tử: CBVT gửi văn bản đến các cơ quan theo nơi nhận qua Hệ thống điện tử.
	Ban Giám đốc và Chánh VP.
Văn thư


	BM.VP.07.04
BM.VP.07.05

	B4
	- Lưu văn bản giấy
+ Bản gốc văn bản được lưu tại Văn thư cơ quan và phải được đóng dấu ngay sau khi phát hành, sắp xếp theo thứ tự đăng ký.
+ Bản chính văn bản lưu tại hồ sơ công việc.
- Lưu văn bản điện tử
+ Bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ thống của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
+ Văn thư cơ quan tạo bản chính văn bản giấy từ văn bản ký số của người có thẩm quyền, đóng dấu của cơ quan để lưu tại Văn thư cơ quan và hồ sơ công việc.
- Trường hợp văn bản đi được dịch ra tiếng nước ngoài hoặc tiếng dân tộc thiểu số, ngoài bản lưu bằng tiếng Việt phải luôn kèm theo bản dịch chính xác nội dung bảng tiếng nước ngoài hoặc tiếng dân tộc thiểu số.
- Việc lưu giữ, bảo quản và sử dụng bản lưu văn bản đi có đóng dấu chỉ các mức độ mật được thực hiện theo quy định hiện hành về bảo vệ bí mật nhà nước.

- Văn thư có trách nhiệm lập sổ theo dõi và phục vụ kịp thời yêu cầu sử dụng bản lưu tại Văn thư theo quy định của pháp luật và quy định cụ thể của cơ quan, tổ chức.

Mẫu Sổ sử dụng bản lưu và cách ghi sổ thực hiện theo biểu mẫu BM.VP.05.06
- In sổ văn bản đi trên Hệ thống để lưu.
	CBVT, CCVC được giao giải quyết công việc.
CBVT
	BM.VP.05.07


6. BIỂU MẪU
	STT
	Kí hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.VP.07.01
	Thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đến

	2
	BM.VP.07.02
	Sổ đăng ký văn bản mật đến

	3
	BM.VP.07.03
	Sổ đăng ký văn bản đến xuất từ Hệ thống

	4
	BM.VP.07.04
	Thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đi

	5
	BM.VP.07.05
	Sổ đăng kí văn bản đi mật

	6
	BM.VP.05.06
	Sổ sử dụng bản lưu

	7
	BM.VP.07.07
	Sổ đăng ký văn bản đi xuất từ Hệ thống


7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên Hồ sơ
	Trách nhiệm

	1. 
	Văn bản đi 
	CBVT

	2. 
	Văn bản đến mật
	CBVT

	3. 
	Sổ đăng kí văn bản đi (thường và mật)
	CBVT

	4. 
	Sổ đăng kí văn bản đến (thường và mật)
	CBVT

	Chú ý: Hồ sơ được lưu, thời gian lưu được thực hiện theo Quyết định số 3580/QĐ-SGDĐT ngày 16/10/2017 của Sở GD&ĐT Bắc Giang về việc ban hành thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của cơ quan Sở GD&ĐT Bắc Giang.


BM.VP.07.01
THÔNG TIN ĐẦU VÀO CỦA DỮ LIỆU QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN
(Phụ lục VI, kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính Phủ)

	STT
	Trường thông tin
	Tên
(viết tắt tiếng Anh)
	Kiểu dữ liệu 
	Độ dài 

	1
	Mã hồ sơ
	FileCode
	
	

	1.1
	Mã định danh của cơ quan, tổ chức lập danh mục hồ sơ2
	Organld
	String
	13

	1.2
	Năm hình thành hồ sơ
	FileCatalog
	Number
	4

	1.3
	Số và ký hiệu hồ sơ
	FileNotation
	String
	20

	2
	Số thứ tự văn bản trong hồ sơ
	DocOrdinal
	Number
	3

	3
	Tên loại văn bản
	TypeName
	String
	100

	4
	Số của văn bản
	CodeNumber
	String
	11

	5
	Ký hiệu của văn bản
	CodeNotation
	String
	30

	6
	Ngày, tháng, năm văn bản
	IssuedDate
	Date
	10

	7
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	OrganName
	String
	200

	8
	Trích yếu nội dung
	Subject
	String
	500

	9
	Ngôn ngữ
	Language
	String
	30

	10
	Số trang của văn bản
	PageAmount
	Number
	3

	11
	Ghi chú
	Description
	String
	500

	12
	Ngày, tháng, năm đến
	ArrivalDate
	Date
	10

	13
	Số đến
	ArrivalNumber
	Number
	10

	14
	Chức vụ, họ tên người ký
	Signerlníb
	 
	 

	14.1
	Chức vụ của người ký văn bản
	Position
	String
	100

	14.2
	Họ và tên người ký văn bản
	FullName
	String
	50

	15
	Mức độ khẩn, độ mật
	Priority
	Number
	1

	16
	Đơn vị hoặc người nhận
	ToPlaces
	String
	1000

	17
	Ý kiến phân phối, chỉ đạo, trạng thái xử lý văn bản
	TraceHeaderList
	LongText
	 

	18
	Thời hạn giải quyết
	DueDate
	Date
	10


BM.VP.07.02

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN
(Phụ lục IV, kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính Phủ)
I. MẪU SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN
1. Bìa và trang đầu

	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP
TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ
 

 

 

 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN
 

Năm: ...............
 

Từ ngày ……..đến ngày ...................
Từ số .....................đến số ........................
 

 

 

 

Quyển số: .... 


2. Nội dung đăng kí văn bản đi

Tối thiểu gồm 10 nội dung: 
	Ngày đến
	Số đến
	Tác giả
	Số, ký hiệu
	Ngày tháng văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ngày chuyển
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	
	(8)
	(9)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


II. SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN MẬT
Mẫu số đăng ký văn bản mật đến cũng giống như số đăng ký văn bản đến, nhưng phần đăng ký có bổ sung cột “Mức độ mật” (cột 7) ngay sau cột “Tên loại và trích yếu nội dung” (cột 6). Riêng ở cột 7 “Mức độ mật” phải ghi rõ độ mật (“Mật”, “Tối mật” hoặc “Tuyệt mật”) của văn bản đến; đối với văn bản đến độ “Tuyệt mật”, thì chỉ được ghi vào cột trích yếu nội dung sau khi được phép người có thẩm quyền./

	
	BM.VP.07.03

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO BẮC GIANG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Văn phòng
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	__________
	____o0o____

	
	                                                              Quyển số 

	SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN 

	Thời gian từ ngày ..../......20..... đến ngày ...../....../20.......

	


	Ngày đến
	Số đến
	Cơ quan ban hành
	Ngày tháng
	Số, ký hiệu
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Có tổng số: ........văn bản

BM.VP.07.04

THÔNG TIN ĐẦU VÀO CỦA DỮ LIỆU QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
(Phụ lục VI, kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính Phủ)
	STT
	Trường thông tin
	Tên
(viết tắt tiếng Anh)
	Kiểu dữ liệu
	Độ dài

	1
	Mã hồ sơ
	FileCode
	
	

	1.1
	Mã định danh của cơ quan, tổ chức lập danh mục hồ sơ2
	Organld
	String
	13

	1.2
	Năm hình thành hồ sơ
	FileCatalog
	Number
	4

	1.3
	Số và ký hiệu hồ sơ
	FileNotation
	String
	20

	2
	Số thứ tự văn bản trong hồ sơ
	DocOrdinal
	Number
	3

	3
	Tên loại văn bản
	TypeName
	String
	100

	4
	Số của văn bản
	CodeNumber
	String
	11

	5
	Ký hiệu của văn bản
	CodeNotation
	String
	30

	6
	Ngày, tháng, năm văn bản
	IssuedDate
	Date
	10

	7
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	OrganName
	String
	200

	8
	Trích yếu nội dung
	Subject
	String
	500

	9
	Ngôn ngữ
	Language
	String
	30

	10
	Số trang của văn bản
	PageAmount
	Number
	3

	11
	Ghi chú
	Description
	String
	500

	12
	Chức vụ, họ tên người ký
	Signerlnfo
	 
	 

	12.1
	Chức vụ của người ký văn bản
	Position
	String
	100

	12.2
	Họ và tên người ký văn bản
	FullName
	String
	50

	13
	Nơi nhận
	To
	 
	 

	13.1
	Mã định danh của cơ quan, tổ chức nhận văn bản
	Organld
	String
	13

	13.2
	Tên cơ quan, tổ chức nhận văn bản
	OrganName
	String
	200

	14
	Mức độ khẩn, độ mật
	Priority
	Number
	1

	15
	Số lượng bản phát hành
	IssuedAmount
	Number
	3

	16
	Hạn trả lời văn bản
	DueDate
	Date
	10


BM.VP.07.05

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI
(Phụ lục IV, kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính Phủ)
I. MẪU SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI
1. Bìa và trang đầu
	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP
TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ
 

 

 

 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI
 

Năm: ...............
 

Từ ngày ……..đến ngày ...................
Từ số .....................đến số ........................
 

 

 

 

Quyển số: ....



2. Nội dung đăng kí văn bản đi
Tối thiểu gồm 10 nội dung: 
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Người ký
	Nơi nhận văn bản
	Đơn vị, người nhận bản lưu
	Số lượng bản
	Ngày chuyển
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	


II. Sổ đăng ký văn bản mật đi
Mẫu sổ đăng ký văn bản mật đi giống như sổ đăng ký văn bản đi (loại thường), nhưng phần dùng để đăng ký văn bản có bổ sung cột “Mức độ mật” ngay sau cột “Tên loại và trích yếu nội dung văn bản” (cột 3).

Việc đăng ký văn bản mật đi được thực hiện tương tự như đối với văn bản đi (loại thường) theo hướng dẫn tại khoản 2, mục I của Phụ lục này; riêng ở cột “Mức độ mật” (cột 4) phải ghi rõ độ mật (“Mật”, “Tối mật” hoặc “Tuyệt mật”) của văn bản; đối với văn bản đi độ “Tuyệt mật” thì chỉ được ghi vào cột trích yếu nội dung sau khi được phép của người có thẩm quyền.

BM.VP.07.06

MẪU SỔ SỬ DỤNG BẢN LƯU

(Phụ lục IV, kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính Phủ)
1. Bìa và trang đầu
	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP

TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ
 

 

 

 

SỔ SỬ DỤNG BẢN LƯU
 

Năm: .......
 

 

Từ ngày ……..đến ngày .................
Từ số ....... đến số ...............
 

 

 

  

Quyển số: ....
 


2. Nội dung đăng ký sử dụng bản lưu

Tối thiểu gồm 09 nội dung:

	Ngày tháng
	Họ tên
người sử dụng
	Số, ký hiệu ngày tháng văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Số và ký hiệu HS
	Ký nhận
	Ngày trả
	Người cho phép sử dụng
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	
	BM.VP.07.07

	SỞ GIÁO DỤC ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Văn phòng
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	________
	____o0o____

	
	                                                                                 Quyển số 

	SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI 

	

	


	STT
	Số/Ký hiệu
	Ngày VB
	Trích yếu
	Người ký
	Nơi nhận
	Nơi nhận bản lưu
	Số bản
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Có tổng số:       văn bản


