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QUY TRINH

Trinh Ban Giam Hi¢u ky duyét vin ban, hd so

1. Bwéc 1: Giri van ban

Céc don vi thudc/ truc thudc Trudng giri van ban, hd so trinh Ban Gidm Hiéu
ky tai Phong HCTH (gtri cho chuyén vién hodc Trudng, Phé Phong HCTH).

2. Buérc 2: Kiém tra

Ngudi nhan van ban, hd so (vién chirc Phong HCTH) kiém tra vin ban, hd so
vé hinh thirc, thé thirc va néi dung (néu cin thiét). Néu van ban, hd so thibu tai liéu
kém theo hoic sai sét thi chuyén tra lai don vi trinh dé bd sung, chinh stra.

3. Budc 3: Trinh ky

Chuyén vién Phong HCTH chuyén vin ban, hd so cho Truéng, Pho Phong
HCTH dé trinh BGH ky duyét.

4. Budc 4: Xir ly van ban da ky

Sau khi BGH d4 ky duyét vin ban, hd so:

4.1. Déi véi vin ban cua Trudng ky dé ban hanh: Vin ban dugc chuyén dén
chuyén vién vén thu 1am thr tuc ban hanh.

4.2. Bbi véi van ban, hd so khong ban hanh: Cac don vi nhén lai vin ban, hd so
tai phong van thu vao buoi lam viéc ke tiep.
Luu y:
- Vian ban phai ding thé thirc, hinh thirc, ¢am bao ndi dung.
- Vin ban, ho so trinh ky phai dé trong bia trinh ky ctia Truong c6 dén nhin tén
don vi, dugc sdp xEp gon gang; vin ban quan trong, khan dé & trén.
- Ho so trinh kY phai kém ddy du c4c van ban lién quan.
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