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1.2 Din giài 

Btrrc 1. Xây drng dr thào van bàn 

Can ctr tInh chit, nôi dung cUa van bàn cn soin thão, lãnh do dcm vj hoc mt 

chuyên viên cüa don vj xay dirng dis thào van bàn. Sau do don vj d xut duyt bàn dir 

thão van bàn din tü trën h thng Base (länh dao  don vj chju trách thim ye ni dung 

van bàn dà d xuAt). 

Btr&c 2. Kim tra van bàn trithc khi k ban hành 

PhOng T chi.'rc — Hành chInh kim tra th thüc van bàn và CO kiên tai  dê xuât 

duyt van bàn (kim tra, xü 1 chm nht sau 01-02 ngày lam vic) trurc khi phê duyt. 

PhOng T chirc — Hành chInh kim tra th thirc trinh bay van bàn theo ditng Nghj djnh 

30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phñ ye Cong tác van thu và kiêm tra ni 

dung du thào van bàn, nu CO sai sOt phàn hi li don vj thirc hin d chinh sira. 

Btrcrc 3. Phê duyt và thtrc hin k3 so trên bàn dir thão dã dirçrc duyt 

Sau khi van bàn din ti:r da dirc duyt hoàn toàn, Lãnh do don vj phê duyt và 

thirc hin k s van bàn din tCr theo hInh thüc chü k s cüa nguOi cO thm quyn và 

luu duài djnh dng .pdf và dang len h thng Base. Nu không &ng thI quay la  ban 

&iu. 

Bithc 4. Thrc hin dóng dãu din tü' len van bàn 

Chuyên viên PhOng T chiLrc — Hành chInh sir diing chü k so cUa Tru?mg k so 

len tp tin có djnh dng .pdfthjc hin BuOc 4. 

DOng du: Khi dong du len chü k thI du phài trüm len khoàng 1/3 chü k v 

phIa ben trái. Du dOng phài rO rang, ngay ngn, dung chiu và dung mije dAu màu dO 

tuoi theo quy djnh. 

Bucrc 5. Phát hành Va liru trfr van bàn dà k so 

1. Phát hành van bàn 

Phát hành van bàn duçc k s cüa ngu?i có thm quyn: Van thu co quan thirc 

hin gui email dn các don vj theo quy djnh. 

Tri.rmg hcip ctn phát hành van bàn din t1r tir van bàn giy: Van thu cci quan thrc 

hin s hoá van bàn gi.y va k s cüa NM trthing hoc don vj. 

2. Luu van bàn di 

Luu van bàn din tir: Bàn gc van bàn din tir phài duçc luu trên h thng cüa 

don vj ban hành van bàn. 
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