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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này được ban hành nhằm mục đích:

Chuẩn hóa công tác quản lý văn bản đi - đến của cơ quan Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh (Liên hiệp hội) theo hướng điện tử hóa, đồng bộ, thống nhất và minh bạch, đảm bảo mọi văn bản được tiếp nhận, xử lý, ban hành và lưu trữ nhanh chóng, chính xác, có kiểm soát và truy xuất được.

Thực hiện quản lý văn bản trên môi trường mạng, thông qua Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành (QLVBĐH) của tỉnh (khối Đảng, chính quyền); từng bước thay thế hoàn toàn việc phát hành văn bản giấy, giảm chi phí hành chính, tiết kiệm thời gian và nguồn lực cho cơ quan.

Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong điều hành công việc, bảo đảm liên thông dữ liệu, xác thực điện tử và chữ ký số trong quá trình xử lý văn bản; đồng thời đảm bảo tính an toàn, bảo mật thông tin theo quy định của pháp luật về chuyển đổi số trong cơ quan nhà nước.

Thúc đẩy chuyển đổi số trong hoạt động của Liên hiệp hội, hình thành môi trường làm việc điện tử thống nhất từ khâu tiếp nhận, xử lý, ban hành đến lưu trữ, phục vụ hiệu quả công tác chỉ đạo, điều hành của Thường trực Liên hiệp hội và các đơn vị trực thuộc.

Nâng cao năng lực cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong việc sử dụng hệ thống phần mềm quản lý văn bản, bảo đảm mọi quy trình xử lý hồ sơ công việc được thực hiện, giám sát và đánh giá trực tuyến, hướng tới cơ quan “không giấy tờ” theo định hướng cải cách hành chính và chuyển đổi số của tỉnh Bắc Ninh.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các văn bản đến và đi của Cơ quan Liên hiệp hội.
- Quy trình này được áp dụng cho Văn phòng, các Ban chuyên môn và tất cả cán bộ, công chức, viên chức, lao động thuộc Cơ quan Liên hiệp hội.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Việc xây dựng, ban hành và áp dụng Quy trình quản lý văn bản đi và đến (phiên bản điện tử) của cơ quan Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh được thực hiện trên cơ sở các văn bản quy phạm pháp luật, tiêu chuẩn, quy định và hướng dẫn hiện hành, cụ thể gồm:

-Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 - Hệ thống quản lý chất lượng, quy định các yêu cầu trong việc kiểm soát quy trình nghiệp vụ, bảo đảm tính nhất quán, hiệu quả và liên tục trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước.

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 của Quốc hội - Quy định về việc thu thập, quản lý, bảo quản và sử dụng tài liệu lưu trữ, bao gồm cả tài liệu điện tử.

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 28/3/2013 của Chính phủ - Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ, hướng dẫn cụ thể về lưu trữ tài liệu điện tử và việc giao nộp hồ sơ, văn bản vào lưu trữ cơ quan.

- Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ - Quy định về quản lý và sử dụng con dấu, bao gồm việc áp dụng dấu điện tử và chữ ký số trong các văn bản điện tử.

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ - Quy định chi tiết về công tác văn thư, trong đó có nội dung gửi, nhận, ký số, phát hành và lưu trữ văn bản điện tử, là căn cứ pháp lý trọng tâm của quy trình này.

- Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ - Quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước, đảm bảo việc xử lý, truyền tải, lưu trữ văn bản điện tử được bảo mật theo cấp độ.

- Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ Nội vụ - Quy định về quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu điện tử vào lưu trữ cơ quan, là hướng dẫn trực tiếp cho việc tổ chức quy trình xử lý văn bản trên môi trường mạng.

- Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ - Về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước, quy định các tiêu chuẩn kỹ thuật, định dạng, chứng thực và quy trình liên thông văn bản điện tử.

- Nghị quyết số 36-NQ/TW ngày 01/7/2014 của Bộ Chính trị và Chương trình chuyển đổi số quốc gia đến năm 2025, định hướng đến năm 2030 - Là căn cứ định hướng quan trọng cho việc điện tử hóa toàn bộ hoạt động văn thư - lưu trữ của cơ quan nhà nước.
- Nghị quyết số 57-NQ/TW ngày 10/7/2023 về việc tiếp tục đẩy mạnh chuyển đổi số quốc gia, phát triển kinh tế số, xã hội số đến năm 2030, định hướng đến năm 2045.
- Quy chế số 169/QC-LHH ngày 26/7/2018” của Liên hiệp các Hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh - Quy định cụ thể về công tác văn thư, lưu trữ trong nội bộ cơ quan, được kế thừa và cập nhật phù hợp với mô hình quản lý văn bản điện tử hiện nay.

- Các quy định, hướng dẫn của Ủy ban nhân dân tỉnh Bắc Ninh và Sở Khoa học và Công nghệ về việc sử dụng Hệ thống quản lý văn bản và điều hành điện tử tỉnh Bắc Ninh (eOffice) và áp dụng chữ ký số công vụ trong giao dịch hành chính.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT
4.1. Định nghĩa
1. Văn bản đi 
Là tất cả các loại văn bản (văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành, văn bản nội bộ, văn bản mật, bản sao văn bản, văn bản điện tử) do cơ quan Liên hiệp hội ban hành, ký số và phát hành qua hệ thống quản lý văn bản và điều hành điện tử (eOffice) hoặc bằng hình thức bản giấy trong trường hợp cần thiết. 

Văn bản đi được phát hành để gửi đến các cơ quan, tổ chức, cá nhân bên ngoài hệ thống hoặc trong nội bộ đơn vị theo quy trình điện tử được phê duyệt.

2. Văn bản đến 
Là tất cả các loại văn bản (văn bản quy phạm pháp luật, hành chính, chuyên ngành, công văn chỉ đạo, đơn thư, bản fax, file scan, văn bản điện tử, văn bản mật…) được gửi đến cơ quan Liên hiệp hội từ các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác qua nhiều hình thức: gửi trực tiếp, qua hệ thống eOffice, qua thư điện tử công vụ, hoặc các nền tảng liên thông văn bản điện tử của tỉnh. Các văn bản đến được tiếp nhận, số hóa (nếu là bản giấy), cập nhật và xử lý trên hệ thống phần mềm quản lý văn bản điện tử.
3. Đăng ký văn bản 
Là việc ghi nhận, cập nhật và quản lý thông tin của văn bản đi/đến trên hệ thống quản lý văn bản điện tử, bao gồm các trường thông tin: số, ký hiệu, ngày ban hành, cơ quan ban hành, người ký, trích yếu nội dung, nơi nhận, mức độ khẩn - mật, tệp đính kèm và các thông tin liên quan. Việc đăng ký được thực hiện hoàn toàn trên môi trường mạng, thay thế cho hình thức ghi sổ bằng giấy.

4. Hệ thống quản lý văn bản và điều hành điện tử (eOffice)
Là hệ thống phần mềm dùng để tiếp nhận, xử lý, ký số, phát hành, lưu trữ, theo dõi và tra cứu văn bản điện tử, đồng thời hỗ trợ điều hành, trao đổi công việc trong cơ quan. 

Hệ thống này được tích hợp chữ ký số, chứng thư số và liên thông với hệ thống văn bản của tỉnh Bắc Ninh để đảm bảo việc gửi - nhận nhanh chóng, chính xác và bảo mật.

5. Chữ ký số 
Là dạng chữ ký điện tử được tạo ra bằng việc sử dụng khóa riêng (private key) của người ký để xác nhận người ký văn bản, tính toàn vẹn và tính xác thực của văn bản điện tử. Trong Liên hiệp hội, chữ ký số được cấp cho Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, Tổng Thư ký và các cá nhân được ủy quyền theo quy định của UBND tỉnh.

6. Văn bản điện tử 
Là văn bản được tạo lập, ký số, gửi, nhận, lưu trữ và khai thác trên môi trường mạng, có giá trị pháp lý tương đương văn bản giấy nếu tuân thủ quy định của Nghị định 30/2020/NĐ-CP và Quyết định 28/2018/QĐ-TTg.

7. Phát hành văn bản điện tử 

Là việc ký số và gửi văn bản đi qua hệ thống quản lý văn bản điện tử, bảo đảm văn bản được truyền đến đúng cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận theo quy định. Hệ thống tự động ghi nhận thời gian phát hành, người ký và người chịu trách nhiệm phát hành, thay thế cho việc đóng dấu thủ công.

8. Lưu trữ điện tử 
Là việc bảo quản, quản lý, khai thác văn bản, hồ sơ, tài liệu điện tử được tạo lập hoặc số hóa, đảm bảo an toàn dữ liệu, bảo mật và phục vụ tra cứu, sử dụng lâu dài theo Luật Lưu trữ.

4.2. Từ viết tắt

- LHH: Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh
- VBĐ: Văn bản đến
- VBD: Văn bản đi
- QLVB: Quản lý văn bản 

- eOffice: Hệ thống quản lý văn bản và điều hành điện tử
- PCT: Phó Chủ tịch
- CVP: Chánh Văn phòng
- CBCC, VC, NLĐ: Cán bộ, Công chức. Viên chức, người lao động
- VBQPPL: Văn bản quy phạm pháp luật
- CV: Công văn
- VB: Văn bản
- QT: Quy trình
- TTCN: Thông tin cá nhân
- KH&CN: Khoa học và Công nghệ
5. NỘI DUNG

5.1. Quy trình xử lý công văn đi quản lý trên bản điện tử
5.1.1. Quy trình quản lý Văn bản điện tử đi
Quy trình này quy định trình tự, trách nhiệm và phương thức xử lý, phát hành văn bản điện tử đi của cơ quan Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh, nhằm bảo đảm:

- Tính chính xác, thống nhất, bảo mật và đúng thể thức, thẩm quyền trong ban hành văn bản;

- Rút ngắn thời gian xử lý, hạn chế tối đa việc sử dụng văn bản giấy;

- Đảm bảo liên thông, ký số, lưu trữ và phát hành điện tử theo quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP và Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg.

5.1.2.  Quy trình điện tử xử lý công văn đi

Bước 1. Soạn thảo văn bản điện tử

- Người thực hiện: Cán bộ Văn phòng, Ban được giao nhiệm vụ.
- Thực hiện trên: Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành (eOffice).

- Nội dung:

+ Soạn thảo văn bản theo đúng thể thức hành chính;

+ Đính kèm file dự thảo, tài liệu liên quan (nếu có);

+ Chọn đơn vị hoặc lãnh đạo duyệt, ký số theo phân quyền.

Bước 2. Kiểm tra, rà soát, trình ký

- Người thực hiện: Cán bộ văn thư hoặc người được phân công phụ trách văn bản.

-  Nội dung công việc:

+ Kiểm tra thể thức, chính tả, định dạng file, tên văn bản, danh sách nơi nhận;

+ Trình lãnh đạo phòng hoặc đơn vị phụ trách nội dung phê duyệt;

+ Gửi văn bản điện tử qua eOffice đến lãnh đạo Liên hiệp hội (Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Tổng Thư ký) để ký số.

Bước 3. Ký số văn bản

- Người thực hiện: Lãnh đạo có thẩm quyền ký.

- Thực hiện trên: Hệ thống eOffice, sử dụng chứng thư số công vụ.

- Nội dung:
+ Kiểm tra nội dung lần cuối;

+ Ký số trên file văn bản điện tử (định dạng PDF hoặc DOCX chuyển đổi);

+ Hệ thống tự động ghi nhận thời gian ký, tên người ký, mã định danh.

- Kết quả: Văn bản được xác nhận giá trị pháp lý tương đương bản giấy có chữ ký và con dấu.

Bước 4. Phát hành văn bản điện tử

- Người thực hiện: Cán bộ văn thư.

- Nội dung:

+ Cấp số, ký hiệu văn bản đi theo danh mục quản lý;

+ Ghi nhận thông tin vào Sổ điện tử đăng ký văn bản đi trên hệ thống;

+ Gửi văn bản qua mạng liên thông văn bản quốc gia/tỉnh Bắc Ninh, đồng thời gửi bản sao (nếu cần) qua email công vụ;

+ Đính kèm file mềm có ký số khi gửi cho các đơn vị nhận.

Bước 5. Lưu trữ và theo dõi sau phát hành

- Người thực hiện: Văn thư cơ quan.

- Nội dung:

+ Lưu bản chính văn bản điện tử trong thư mục “Văn bản đi” của hệ thống  eOffice;

+  Đảm bảo sao lưu định kỳ lên máy chủ nội bộ và hệ thống lưu trữ tập trung của tỉnh;

+ Theo dõi việc gửi - nhận, xử lý phản hồi (nếu có);

+ Cập nhật trạng thái “đã gửi”, “đã nhận” hoặc “đã hoàn thành” trên hệ thống.

5.1.3. Trường hợp đặc biệt

- Nếu cơ quan hoặc đơn vị nhận chưa áp dụng hệ thống điện tử, văn bản có thể được in bản giấy (từ bản ký số), đóng dấu treo hoặc dấu đỏ, phát hành song song.

- Văn bản có yếu tố bảo mật, bí mật nhà nước hoặc tài liệu mật thực hiện theo Nghị định 26/2020/NĐ-CP và hướng dẫn của cơ quan chuyên trách.

5.1.4. Trách nhiệm thực hiện

- Người soạn thảo: Chịu trách nhiệm nội dung, chính tả, tính pháp lý văn bản.

- Văn thư cơ quan: Chịu trách nhiệm kỹ thuật phát hành, đăng ký, lưu trữ, gửi đúng quy trình.

- Lãnh đạo Liên hiệp hội: Chịu trách nhiệm phê duyệt, ký số, bảo đảm văn bản đúng quy định và thẩm quyền.

5.1.2. Quy trình quản lý Văn bản điện tử đến 

  Quản lý văn bản điện tử đến Theo Chương II của Thông tư 01/2019/TT-BNV của Bộ nội vụ “Quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản của hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của cơ quan, tổ chức.” Quy trình này quy định các bước xử lý văn bản điện tử đến nhằm bảo đảm: Tiếp nhận, phân loại, xử lý văn bản đến nhanh chóng - chính xác - đúng thẩm quyền; Đảm bảo liên thông văn bản điện tử với các cơ quan hành chính nhà nước trong và ngoài tỉnh qua hệ thống mạng truyền nhận văn bản quốc gia; Hạn chế tối đa sử dụng văn bản giấy, góp phần chuyển đổi số toàn diện trong công tác hành chính, văn thư, lưu trữ của Liên hiệp hội.

Bước 1. Tiếp nhận văn bản điện tử đến

- Người thực hiện: Cán bộ văn thư cơ quan.

- Hệ thống: Phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành (eOffice) của tỉnh Bắc Ninh.

- Nội dung công việc:

+ Kiểm tra thư mục văn bản đến điện tử trên hệ thống (từ Trục liên thông văn bản quốc gia hoặc từ cơ quan gửi).

 
+ Xác minh tính hợp lệ của văn bản: có ký số hợp pháp, đúng cơ quan ban hành, đúng định dạng (PDF, DOCX), không lỗi file.

+ Nếu văn bản hợp lệ, cập nhật vào Sổ đăng ký văn bản đến điện tử.

+ Nếu phát hiện lỗi (thiếu chữ ký số, sai định dạng, không đọc được), lập phiếu báo lỗi và thông báo lại cho cơ quan gửi.

Bước 2. Phân loại và trình lãnh đạo xử lý

- Người thực hiện: Văn thư cơ quan.

- Nội dung:
+ Phân loại văn bản theo nội dung, lĩnh vực, mức độ Khẩn, Mật.

+ Gửi văn bản đến lãnh đạo Liên hiệp hội (Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ trách) trên hệ thống để xem xét, chỉ đạo xử lý.

+ Hệ thống tự động ghi nhận thời điểm gửi - nhận, người xem văn bản đầu tiên và người chỉ đạo.

Bước 3. Lãnh đạo cơ quan xem xét và giao xử lý

- Người thực hiện: Chủ tịch, Phó Chủ tịch hoặc Tổng Thư ký (theo phân công).

- Hệ thống thực hiện: Phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành (eOffice)
- Nội dung:
+ Mở văn bản trực tuyến, xem tệp gốc và các file đính kèm;

+ Ghi ý kiến chỉ đạo, giao nhiệm vụ xử lý điện tử cho Văn phòng, các Ban, cá nhân liên quan;

+ Hệ thống tự động gửi thông báo nhiệm vụ đến người được giao, đồng thời lưu lại lịch sử chỉ đạo.

Bước 4. Xử lý văn bản tại các đơn vị, cá nhân được giao

- Người thực hiện: Các ban chuyên môn, đơn vị trực thuộc hoặc cán bộ phụ trách.

- Nội dung công việc:
+ Tiếp nhận văn bản và chỉ đạo của lãnh đạo qua eOffice;

+ Thực hiện xử lý, tham mưu dự thảo văn bản trả lời (nếu có);

+ Cập nhật kết quả xử lý, file dự thảo hoặc báo cáo kết quả xử lý vào mục “Hoàn thành” trên hệ thống.

-Thời hạn: Theo quy định của cơ quan hoặc theo thời hạn nêu trong văn bản đến.

Bước 5. Theo dõi, đôn đốc và hoàn thiện hồ sơ

- Người thực hiện: Văn phòng Liên hiệp hội.

- Nội dung:
+ Theo dõi tiến độ xử lý văn bản trên hệ thống, nhắc nhở các đơn vị chậm tiến độ;

+ Tổng hợp kết quả xử lý, lập báo cáo định kỳ hoặc đột xuất cho lãnh đạo;

+ Đảm bảo văn bản được xử lý dứt điểm, có kết quả phản hồi (nếu yêu cầu).

Bước 6. Lưu trữ và khai thác văn bản điện tử đến

- Người thực hiện: Cán bộ văn thư.

- Nội dung:
+ Sau khi văn bản được xử lý xong, cập nhật trạng thái “Hoàn thành”;

+ Lưu trữ bản chính văn bản điện tử (có chữ ký số) trong thư mục “Văn bản đến” của hệ thống;

+ Đảm bảo sao lưu dữ liệu định kỳ lên máy chủ, hoặc hệ thống lưu trữ điện tử tập trung của tỉnh;

+ Cho phép tra cứu, thống kê, tìm kiếm văn bản khi cần thiết.

Lưu ý đối với văn bản đặc biệt: 
* Văn bản mật:

- Văn bản mật hoặc có yếu tố bảo mật cao phải được đánh dấu mức độ “Mật”, “Tối mật” hoặc “Tuyệt mật” trong hệ thống, và phát hành theo quy định riêng.

- Quản lý, lưu chuyển theo đúng quy định tại Nghị định 26/2020/NĐ-CP;

- Chỉ những cá nhân có thẩm quyền mới được truy cập, tải, xem hoặc xử lý;

- Không chuyển qua email, Zalo hoặc các nền tảng mạng xã hội.

* Văn bản khẩn, hỏa tốc:
- Văn thư đánh dấu “KHẨN” hoặc “HỎA TỐC” trên hệ thống và thông báo ngay cho lãnh đạo qua phần mềm, đồng thời điện thoại thông báo trực tiếp để đảm bảo xử lý kịp thời.

5.2. Quy trình xử lý công văn đến trên bản giấy

Hiện nay, công tác quản lý văn bản đến của Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh được thực hiện chủ yếu trên hệ thống điện tử theo quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP và Thông tư số 01/2019/TT-BNV. Tuy nhiên, trong thực tế vẫn còn một số loại văn bản và tình huống đặc thù phải tiếp nhận, xử lý dưới dạng bản giấy, hoặc song song cả bản giấy và điện tử như: Văn bản mật, tối mật, tuyệt mật; Văn bản có yếu tố đặc thù, pháp lý cần lưu bản gốc; Văn bản, tài liệu từ cơ quan, tổ chức chưa triển khai hệ thống điện tử liên thông; Đơn thư, phản ánh, kiến nghị của công dân...
5.2.1. Tiếp nhận Văn bản đến

Văn thư là đầu mối tiếp nhận Văn bản, đơn thư gửi đến Cơ quan. Văn thư có trách nhiệm vào Sổ đăng kí văn bản đến (BM.QT.VP.06-3)
Đối với các văn bản “Mật”, văn bản gửi đích danh tên cá nhân thì văn thư vào sổ riêng và chuyển cá nhân liên quan.
Đối với các văn bản “Khẩn”, “Hỏa tốc”, văn thư bóc bì và chuyển ngay đến Lãnh đạo Cơ quan, Lãnh đạo Văn phòng.
5.2.2. Trình lãnh đạo Cơ quan 

Sau khi tiếp nhận VB đến, văn thư trình lãnh đạo Cơ quan, lãnh đạo Văn phòng xem xét và cho ý kiến chỉ đạo.

5.2.3. Chuyển lãnh đạo Văn phòng, các ban giải quyết

Trên cơ sở ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, văn thư chuyển văn bản đến lãnh đạo Văn phòng, các ban chuyên môn ngay trong ngày làm việc, để tham mưu xử lý, giải quyết.

5.2.4. Giải quyết, theo dõi, đôn đốc việc xử lý văn bản đến

Khi nhận được VB đến, các Ban, cá nhân liên quan có trách nhiệm giải quyết kịp thời theo thời hạn được pháp luật quy định hoặc theo quy định cụ thể của cơ quan; đối với VB đến có đóng dấu độ khẩn, phải giải quyết khẩn trương không được chậm trễ.

Đối với VB đến có đóng dấu “Tài liệu thu hồi”, Văn thư có trách nhiệm theo dõi, thu hồi hoặc gửi trả lại nơi gửi theo đúng thời hạn quy định.

5.2.5. Lưu văn bản đến

Các cá nhân được phân công theo dõi, xử lý văn bản đến có trách nhiệm lập hồ sơ và nộp lưu trữ theo quy định.

  6. BIỂU MẪU

	TT
	Ký hiệu
	Tên biểu mẫu
	Ghi chú

	1
	BM.QT.VP.06-1
	Sổ đăng kí Văn bản đi
	

	4
	BM.QT.VP.06-2
	Sổ giao nhận Công văn
	

	5
	BM.QT.VP.06-3
	Sổ đăng ký Văn bản đến 
	


  7. HỒ SƠ LƯU

	STT
	Nội dung hồ sơ
	Mã số
	Đơn vị lưu
	Thời gian lưu

	2
	Sổ đăng kí Văn bản đi
	Theo số, ngày Đi
	Văn thư

Văn phòng
	1 năm

	5
	Sổ  giao nhận Công văn 
	Theo số, ngày Đi
	
	

	6
	Sổ đăng ký Văn bản đến
	Theo số, ngày Đến
	
	


Sau thời gian lưu như trên, các bộ phận chuyển hồ sơ về bộ phận lưu trữ của cơ quan và  thực hiện lưu trữ theo quy định quy định của Luật Lưu trữ.


Phụ lục

I. MẪU SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI
1. Bìa và trang đầu

	UBND TỈNH BẮC NINH
LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH&KT TỈNH BẮC NINH
SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI

Năm:..........

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

Quyển số:....


2. Nội dung đăng ký 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. MẪU SỔ  GIAO NHẬN CÔNG VĂN

1. Bìa và trang đầu

	UBND TỈNH BẮC NINH
LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH&KT TỈNH BẮC NINH
SỔ GIAO NHẬN CÔNG VĂN
Năm:..........

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

Quyển số:....


2. Nội dung  giao, nhận
	TT
	Số, ký hiệu văn bản
	Trích yếu nội dung
	Nơi nhận
	Số lượng bản 
	Ngày nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



III. MẪU SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN
1. Bìa và trang đầu

	UBND TỈNH BẮC NINH
LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH&KT TỈNH BẮC NINH
SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN

Năm:.......

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

Quyển số:....



2. Nội dung đăng ký văn bản đến

Tối thiểu gồm 10 nội dung:

	Ngày đến
	Số đến
	Tác giả
	Số, ký hiệu văn bản
	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)
	(10)
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