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1.2 Dién giai

Budc 1. Xay dung du thdo van ban

Can ctr tinh chat, ndi dung ctia vin ban can soan thao, 1anh dao don vi hodc mot
chuyén vién cta don vi xdy dung du thao vin ban. Sau d6 don vi dé xuat duyét ban du
thao vin ban dién tir trén hé thdng Base (lanh dao don vi chiu trach nhiém vé ndi dung
vin ban da dé xuét).

Buée 2. Kiém tra viin ban trwée khi ky ban hanh

Phong T chirc — Hanh chinh kiém tra thé thirc vin ban va c¢6 y kién tai dé xuat
duyét van ban (kiém tra, xir Iy chim nhét sau 01-02 ngay lam viéc) trude khi phé duyét.
Phong Té chirc — Hanh chinh kiém tra thé thirc trinh bay vin béan theo ding Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé ¢cong tac van thu va kiém tra noi
dung du thao van ban, néu c6 sai sot phan hdi lai don vi thuc hién dé chinh stra.

Buéc 3. Phé duyét va thwe hién ky s6 trén ban dw thio da dwge duyét

Sau khi vidn ban dién tr dd duoc duyét hoan toan, Lanh dao don vi phé duyét va
thuc hién ky s vin ban dién tir theo hinh thirc chit ky s6 ctia ngudi ¢6 thAm quyén va
luu duéi dinh dang .pdf va dang 1én hé théng Base. Néu khong dong y thi quay lai ban
dau.

Budc 4. Thue hién déong ddu dién tir Ién viin bin

Chuyén vién Phong T chitc — Hanh chinh sir dung chit ky s6 cia Truong ky 56
1én tap tin ¢6 dinh dang .pdf thuc hién & Budc 4.

Péng d4u: Khi dong du 1én chit ky thi ddu phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Dau déng phai 1 rang, ngay ngin, dung chiéu va ding muyc diu mau do
tuoi theo quy dinh.

Buéc 5. Phat hanh va lwu trir vin ban da ky s6

1. Phat hanh vén ban

Phat hanh vin ban duoc ky sé ctia ngudi ¢6 tham quyén: Vin thu co quan thuc
hién giri email dén cac don vi theo quy dinh.

Trudng hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Vin thu co quan thuc
hién sb hoa van ban giéy va ky sb ciia Nha truong hoic don vi.

2. Luu van ban di

Luu vin ban dién tir: Ban gbc viin ban dién tir phai dugc luu trén hé théng cia
don vi ban hanh van ban.
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2. Hb so lvu tri

Noi Hinh thirc Thoi gian Phwong phap

A A
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3. Biéu méu ban hanh

STT Ma hiéu Tén biéu méu
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