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	Hiệu lực từ ngày: 16/03/2026 
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	`TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	(TÊN ĐƠN VỊ)
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ……/BC- ….
	Sơn La, ngày …   tháng ….  năm……



BÁO CÁO
Tình hình xử lý văn bản đến tháng………..

  1.Tổng số văn bản đến:
	2.Văn bản được lãnh đạo nhà trường phê duyệt:

	3.Văn bản cần thực hiện:

	4.Văn bản thực hiện đúng hạn:

	5.Văn bản thực hiện không đúng hạn:

	6.Văn bản không có hạn:

	7.Văn bản chưa đến hạn:

	8.Văn bản lãnh đạo trả lại:

	9.Văn bản lãnh đạo không chỉ đạo:

	10.Văn  bản đơn vị khác thu hồi hoặc xoá vĩnh viễn trên hệ thống:



	
	Stt
	Số đến
	trích yếu nội dung
	Số ký hiệu văn bản
	Cơ quan ban hành
	Ngày tháng đến của văn bản
	Bút phê lãnh đạo
	Hạn của văn bản
	Tình hình xử lý văn bản
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	




(Lưu ý: Chỉ báo cáo những văn bản phải thực hiện có thời hạn)

	Nơi nhận:                                                                         
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	- Phòng ….(để báo cáo);                                                                                 
	(Ký tên)

	- Lưu: VT đơn vị.
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