LƯU ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI
CV: Chuyên viên; VB: văn bản; 








Bước 1: Nhân viên làm (Người soạn thảo văn bản) gửi lãnh đạo phòng hoặc trưởng phòng.


Bước 2: Lãnh đạo phòng xem xét, chỉnh sửa nếu được thì gửi lãnh đạo Trung tâm không được thì gửi lại nhân viên phòng làm lại.


Bước 3: Lãnh đạo Trung tâm xem xét, chỉnh sửa được thì ký gửi văn thư phát hành không được gửi trả lại lãnh đạo phòng làm lại.

Bước 4: Văn thư ký, gửi, phát hành theo yêu cầu của Lãnh đạo trung tâm.
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CV dự thảo văn bản đi


(người soạn thảo VB)





Đề nghị chỉnh sửa, bổ sung nội dung





Lãnh đạo phòng duyệt





Lãnh đạo Trung tâm ký duyệt
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Văn thư phát hành





Nơi nhận





Đề nghị chỉnh sửa, bổ sung nội dung








