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1. Muc dich va pham vi ap dung

a. Muc dich

bam bao théng nhét vé trinh tu tiép ?nhém, xur ly, soan thao, ban hanh van ban; ting
cuowngd viéc quan ly, xur 1y va luan chuyén van ban ddm bao don gian hoa thu tuc hanh
chinh trong hoat dong cua nha truong.

b. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho van thu, cac phong, khoa truc thude truong.

2. Dinh nghia va tu viét tat

1. Pinh nghia:

- Vin ban dén 1a tit ca cac loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phép luat, van

ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc chuyén qua
mang, vin ban mat) va don, thu gtri dén co quan, to chirc

- Bang ky van ban la viéc ghi chép hodc cap nhat nhiing thong tin cap thiét vé van
ban nhu s0, ky hi¢u; ngay, thang, nam ban hanh; t€n loai va trich yéu néi dung; noi nhan
va nhitng thong tin khac vao s6 dang ky van ban hodc co s¢ dir li€u quan ly van ban trén
may vi tinh dé quan 1y va tra tim vin ban.

b. Tw viét tit

-P. TC-HC : Phong T6 chirc - Hanh chinh
-DbT-QS : Phong DPao tao - Quan sinh

- HS : Ho so

- KH - Ké hoach

-QT : Quy trinh

- BM : Biéu miu

- DM : Danh muc

3. Luu d6 (xem trang 3)
4. Piic ta (xem trang 4 dén 5)
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PAC TA QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN
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