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1. Mo ta quy trinh

1.1 Luwu d6 cdc budc cong viée
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Pau vao: Yéu cau soan thio van ban tir cac don vi

~ QUY TRINH BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
SU DUNG CHU KY SO DO BAN GIAM HIEU KY BAN HANH

B¢ phin 5 Thoi gian | MAiu biéu sir
STT : So d
phu trach oo thue hién dung
| R L XAy dung dy thao vin ban “7 | Tuy thoi
thao : han ctia VB
Lap dé xut 1én base
5 Lanh dao ] : 122 nod 1]
Phong TCHC Kiém tra thé thirc vin ban - ngay $¥le
Al
CH!
3 Lanh dao Phé duyét va ky nhay dién tir trén 1-2 ngdy j__f.)é
don vi ban du thao da dugc duyét
Dinh dang pdf
4
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4 |Ban Giam hiéu Phé duyét va 1-2 ngay
ky s0 vin ban
Péng y
Chuyén vién - A1 A 18m wEn han diAm 1) .
5 i Doéng dau s0 1én vian ban dién tir 1-2 ngay
Phong TCHC theo quy dinh
6 Phat hanh va luu tri 1-2 ngay
Vian thi VB d? ky so
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San pham: Vin ban dwgce ban hanh
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1.2 Dién gidi
Buéce 1. Xay dung du thao van ban
Cin ctr tinh chét, noi dung cuia vin ban can soan thao, lanh dao don vi hodc mot
chuyén vién ciia don vi xdy dung du thao van ban. Sau d6 don vi dé xuét duyét ban du
thao vin ban dién tir trén hé thong Base (1anh dao don vi chiu trach nhiém vé ndi dung
van ban da dé xuét).
Buéc 2. Kiém tra thé thirc vin ban
Phong T6 chirc — Hanh chinh kiém tra thé thirc vin ban va c6 y kién tai dé xuét
duyét vin ban (kiém tra, xt ly chim nhit sau 01-02 ngay lam viéc) trudc khi phé duyét.
Phong T0 chirc — Hanh chinh kiém tra thé thirc trin}'l bay vin ban theo ding }\Ighi dinh
30/2020/ND-CP ngay O§/3/2020 cua Chinh\ phu v€ cong tac van t?u va kiém tra ndi
dung du thao vin ban, néu c6 sai sét phan hoi lai don vi thuc hién dé chinh stra.
Buwéc 3. Lanh dao don vi ky nhay s6 trén ban dy thio da dwoc duyét
Sau khi vin ban dién tir d dugc duyét hoan toan, Lanh dao don vi dé xuét ky nhay
vao ndi dung trén vin ban dién tir 3 dugc duyét trong Budce 2.
Buéc 4. Ban Giam hiéu phé duyét du thao viin ban va ky s6 vin ban
Ban Gidm hiéu phé duyét du thao van ban trén hé théng Base.
Néu khong ddng y, quay lai budc soan thao ban dau.
Néu dong y, Ban Giam hiéu thuc hién ky sb vin ban.
Buéc 5. Thye hién dong ddu dién ti 1én viin ban
Chuyén vién Phong T4 chirc — Hanh chinh st dung chir ky sé ctia Trudong ky sb
1én tap tin c6 dinh dang .pdf da dugc Ban Giam hiéu phé duyét va ky sd & Budc 4.
Poéng ddu: Khi dong déu 1én chir ky thi ddu phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding muc ddu mau do
tuoi theo quy dinh.
Buéc 6. Phat hanh va luwu trir van ban da ky s0
1. Phét hanh vén ban
Phat hz‘mh’vén ban dugc ky s6 ciia ngudi ¢ thdm quyén: Vin thu co quan thuc
hién giri email dén céc don vi theo quy dinh.
:l“rub'ng hop cén Phét hz‘mhrvén ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co quan thuc
hién so hoa véan ban gidy va ky so cua Nha truong hoac don vi.
2. Luu véan ban di
Luu vin ban dién tir: Ban gdc vin ban dién tir phai duoc luu trén hé théng cua
don vi ban hanh véan ban.
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2. Ho so lwu trir

STT Tén hd so Noi Hinh thirc Thoi gian Phwong phap
luru luu luu hiy
| | Van ban chit ky s6 "11)“1(13(;—11% HO so dién tir

3. Biéu miu ban hanh
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Mai hiéu

Tén biéu mau
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