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Số:  473/QĐ-CNTH1
	Hà Nội, ngày 09 tháng 5 năm 2012


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc Ban hành Quy trình, chuyển giao văn bản 
tại Cục Công nghệ tin học


CỤC TRƯỞNG CỤC CÔNG NGHỆ TIN HỌC


Căn cứ Nghị định 110/2004/NĐ-CP của ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Quyết định số 2214/QĐ-NHNN ngày 06/10/2008 của Thống đốc Ngân hàng Nhà nước về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Công nghệ tin học;

Căn cứ Quyết định số 1451/QĐ-CNTH ngày 07/11/2008 của Cục trưởng Cục Công nghệ tin học quy định chức năng, nhiệm vụ của phòng Hành chính - Nhân sự;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Hành chính - Nhân sự,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình trình, chuyển giao văn bản tại Cục Công nghệ tin học.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 15/5/2012.

Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Nhân sự, Trưởng các phòng, đơn vị thuộc Cục chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

· Như Điều 3;
· Lưu: CNTH1.
	CỤC TRƯỞNG

Lê Mạnh Hùng


QUY TRÌNH CHUYỂN GIAO VĂN BẢN 

TẠI CỤC CÔNG NGHỆ TIN HỌC
(Ban hành kèm theo Quyết định số:  473/QĐ-CNTH1 ngày   09/5/2012 

của Cục trưởng Cục Công nghệ tin học)
I. Mục đích 

Quy định cách thức quản lý, chuyển giao văn bản đến, văn bản nội bộ của Cục CNTH theo một phương pháp thống nhất, khoa học, bảo mật, đáp ứng các yêu cầu của công việc hàng ngày.

II.  Phạm vi áp dụng

- Trong hoạt động công tác văn thư tại Cục;
- Không áp dụng đối với văn bản mật.
III. Xử lý văn bản đến, văn bản nội bộ
1. Trình văn bản đến

a) Sau khi đăng ký vào sổ, văn bản đến được văn thư trình lên Ban lãnh đạo Cục để xử lý trong ngày làm việc, văn bản có độ khẩn được trình xử lý ngay sau khi nhận được.

b) Sau khi có ý kiến xử lý của Ban lãnh đạo trên văn bản, văn thư ghi lại vào sổ đăng ký văn bản để theo dõi.

2. Chuyển giao văn bản đến, văn bản nội bộ
a) Văn bản được chuyển giao cho các phòng, Tạp chí tin học, Chi Cục và cá nhân theo ý kiến chỉ đạo của Ban lãnh đạo.

b)  Việc chuyển văn bản cho các phòng, Tạp chí tin học, Chi Cục và cá nhân có trách nhiệm giải quyết được thực hiện trong ngày, chậm nhất vào đầu ngày làm việc tiếp theo.

c) Các văn bản được quét qua máy SCAN gửi theo đường điện tử (email) nội bộ.

d) Quy định về việc nhận file văn bản:

- Ban lãnh đạo, các đơn vị, cá nhân tại Cục có nhiệm vụ mở email nhiều lần trong ngày để tiếp nhận văn bản và xử lý kịp thời. Các văn bản cần thiết được phô tô và chuyển giao bằng bản giấy đến nơi nhận;

- Mỗi phòng sử dụng 1 email của phòng để nhận file văn bản điện tử. 

e) Quy định tên file văn bản điện tử: 

- Văn bản đến: DE_Số, kí hiệu văn bản_Trích yếu 
(ví dụ: DE_56.VP_Xin y kien du thao CCHC)

- Văn bản nội bộ: NB_Kí hiệu đơn vị soạn thảo văn bản_Trích yếu 
(ví dụ: NB_CNTH1_Gop y de cuong bao cao)  

g) Trường hợp văn thư chuyển nhầm văn bản hoặc không đúng người giải quyết thì người nhận văn bản đó chuyển trả lại văn thư để chuyển đúng nơi giải quyết.

h) Các văn bản chuyển đến các phòng, cá nhân liên quan thì đơn vị, cá nhân đó có trách nhiệm bảo quản, lưu trữ.

i) Trưởng phòng Hành chính - Nhân sự phụ trách mảng văn thư của Cục, mở sổ theo dõi việc chuyển giao văn bản đến, đôn đốc, các phòng, cá nhân trong việc giải quyết văn bản đến.

3. Lưu văn bản đến

Bản chính văn bản đến được lưu tại phòng Hành chính - Nhân sự.

Phụ lục 01. 
KÝ HIỆU CÁC ĐƠN VỊ 
ĐẶT TÊN FILE VĂN BẢN ĐIỆN TỬ
	TT
	Tên phòng/ban
	Ký hiệu

	1. 
	Ban lãnh đạo
	CNTH

	2. 
	Phòng Hành chính - Nhân sự
	CNTH1

	3. 
	Phòng Kế toán - Tài vụ
	CNTH2

	4. 
	Tạp chí Tin học ngân hàng
	CNTH3

	5. 
	Phòng Kỹ thuật 2
	CNTH4

	6. 
	Phòng Kỹ thuật 1
	CNTH5

	7. 
	Phòng Quản lý thông tin
	CNTH6

	8. 
	Phòng Dự án
	CNTH7

	9. 
	Phòng CA
	CNTH8

	10. 
	Chi Cục CNTH
	CNTH9
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