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QUY TRÌNH  

SOẠN THẢO VÀ PHÁT HÀNH CÔNG VĂN 

 

 

 

 

 

Mã số quy trình 

Lần ban hành 

Ngày ban hành 

: QT/TTĐNA-SCV03 

: 01 

: 01/01/2012 

SOẠN THẢO KIỂM TRA PHÊ DUYỆT 

   

   

CN. Hồ Cẩm Giới PGS.TS. Thành Phần TS. Trần Đình Lâm 

NHỮNG THAY ĐỔI ĐÃ CÓ 

Ngày 

tháng 
Nội dung thay đổi Lần ban hành 
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QUY TRÌNH 

SOẠN THẢO VÀ PHÁT HÀNH CÔNG VĂN 

Mã số: QT/TTĐA.SCV-

03 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 

01/01/2012 

 

1. Mục đích: Xác định các bước soạn thảo và phát hành công văn. 

2. Phạm vi áp dụng: Trung tâm Nghiên cứu Việt Nam – Đông Nam Á 

3. Nội dung: 

3.1 Tóm tắt quy trình: 
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GĐ  ký ban hành 

    Điều chỉnh 

Lưu 

 

Nội dung 

 

Trình ký 

 

 

Soạn thảo 

 

 

Góp ý 

 

 

Duyệt 

 

 

Phát hành 
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3.2 Mô tả các bước thực hiện: 
 

Bước Nội dung thực hiện Người chịu trách nhiệm Hồ sơ liên quan 

1 

- Xin ý kiến nội dung công văn cần soạn 

thảo với lãnh đạo Trung tâm. 

- Nội dung do lãnh đạo Trung tâm chỉ đạo, 

hoặc do nhân viên đề nghị từ thực tế công 

việc. 

- Người soạn thảo 

- Lãnh đạo TT 

 

2 

- Soạn thảo công văn với nội dung đã thống 

nhất theo hình thức (mẫu) quy định của 

Phòng HC-TH 

- Người soạn thảo 

CV-01 

CV-02 

CV-03 

3 
- Lấy ý kiến đóng góp về nội dung công văn 

- Góp ý trực tiếp trên bản in hoặc qua email 

- Người soạn thảo 

- Người góp ý 

 

4 
- Hoàn chỉnh công văn, trình lãnh đạo Trung 

tâm duyệt. 

- Người soạn thảo 

- Lãnh đạo TT 

 

6 

- Lấy số công văn, ghi lại số này vào danh 

mục công văn đi tại Trung tâm. 

- Nhân bản công văn. 

- Đóng dấu. 

- Phát hành. 

- Nhân viên văn phòng 

CV-04 

7 
- Lưu. 

- Phổ biến thông tin nội bộ. 

  

 

4. Danh mục các biểu mẫu sử dụng trong quy trình: 

 CV-01: Mẫu Quyết định của P. HC - TH 

 CV-02: Mẫu Thông báo của  P. HC - TH 

 CV-03: Mẫu Công văn của    P. HC - TH 

 

 


