LƯU ĐỒ: QUÁ TRÌNH KIỂM SOÁT THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN
	TRACH NHIỆM
	QUÁ TRÌNH
	BIỂU MẪU

	1. CB-GV-NV
	
	

	2. Ban Giám hiệu, Trưởng đơn vị
	
	

	3. Người được phân công
	
	

	4. Ban Giám hiệu
	
	

	5. Người được phân công
	
	

	6. Nhân viên văn thư lưu trữ
	
	

	7a. Hội đồng
7b. Người được phân công
	
	

	8. Nhân viên văn thư lưu trữ
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Tiếp nhận thông tin dạng văn bản bên ngoài, nội bộ





2. Xem xét, phân công giải quyết





3.Soạn thảo, góp ý, hoàn thiện





phân





4. Phê Duyệt





5. Cập nhật vào danh mục tài liệu, hồ sơ





phân





6b. Phân phối, thu hồi





6a. Lưu trữ, bảo quản





7b. Kiểm soát





7a. Xem xét lưu, hủy





8. Lưu trữ TP hoặc hủy
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