~ SO Y TE QUANG NGAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN SAN NHI TINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY TRINH
Xir ly van ban di tai Bénh vién San — Nhi tinh Quing Ngai

Van ban di quan ly theo cac budc sau:

1. Khi phat hanh van ban di Van thu kiém tra lai thé thic, hinh thuc va ki
thuat trinh bay van ban;

2. Van thu vao s6 van ban di cac thong tin: s6, ngay, thang, nam; trich yéu
van ban, nguoi ky ban hanh van ban... Nhan ban, dong diu va ddu mirc do mat,
khan (néu co);

3. Thoi gian phat hanh van ban ngay trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay
lam viéc tiép theo, ngoai trir cac van ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN",

"THUQNG KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc
hanh chinh.

4. Ki nhan chuyén giao vin ban thuc hién khi giri van ban di.

5. Van ban di c6 thé duoc chuyén phat nhanh cho noi nhan beltrng may fax,
qua mang Internet trong ngay lam viéc nhung phai guiri ban chinh doi vdi nhimng
van ban c¢o6 gia tri luu trit.

6. Ban gdc luu tai Van thu

7. Ngoai viéc dang ky van ban di tai s6; bd phan vin thu con quan 1y van
ban di trén phan mém CNTT may vi tinh.
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