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Stt 2 o Pac ta 3 N hoan x
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; i3 ! i 3 thanh
hién
Céc don vi, ca nhan dugc giao soan thao van
ban can thuc hién cac cong viéc: Theo
+ Xac dinh tén loai, n6i dung van ban e
+ P9 mat, mirc do khan cua van ban can soan e 7
{ T Vin ban cau
o Cack dugc soan cua
1 | Soan thdo van |+ Thu thap, xtr ly thong tin c6 lién quan nhan don - ; i
TR : < / 3 ; thao duoc noi
+ Soan thao van ban theo ding hinh thirc, the Vi fla ety e
thirc va k¥ thuat trinh bay. cc“)ng
+ Trudng don vi truc thudc soan thao van ban o &
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kiém tra va ky nhdy vao cudi van ban sau dau ;
cham hét (./.) va trinh Ban giam hiéu phé duyét
Ngay
AR gl S A Vén ban trong %
; % Ban giam hiéu xem xét, néu dat sé phé duyét, " {
2 | Ky duyét ks s AL T ; ; BGH dugc phé | ngay
chua dat guri lai don vi chirc nang chinh sura = 3
duyét trinh v T
q e gy A
Van thu kiém tra loai hinh van ban dé cap so va Ngay I
vao so déng ky vén ban di. Tat ca cac van ban Lioan thanh | 53¢ -/
3 Van thu tiep di sé dugc ghi theo hé thong so chung, bat ddu | Nhén vién Ay V) khi
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- e s6 van ban A
Phong TCHC quan ly. phé
Van ban mat dugc cap theo hé thong so riéng duyét
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quan : ? S van ban jo
ban chinh ciia van ban van ban
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