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	Hướng dẫn
XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI
	Mã hoá: HS/7.5.3/02/P.HCQT

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 16/03/2026 

	
	
	Trang/ Tổng số trang: 6/6



	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA
(TÊN ĐƠN VỊ)

	      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BÁO CÁO
Tình hình xử lý văn bản đi tháng………….
   
 Báo cáo tính từ ………….   

	stt
	Tên sổ văn bản
	Số văn bản
	Ngày, tháng, năm ban hành văn bản
	Hạn trả văn bản
	Đơn vị phòng, khoa
	Ghi chú
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TRƯỞNG ĐƠN VỊ
             (Ký tên )
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