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BÁO CÁO
Tiến độ xử lý văn bản đến ngày [dd/mm/yyyy]


[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]Phòng Hành chính tổng hợp báo cáo tiến độ xử lý văn bản đến ngày [dd/mm/yyyy] như sau:
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]1. Văn bản mới tiếp nhận
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65][Bảng: STT, Số ký hiệu, Cơ quan ban hành, Trích yếu, Hạn xử lý, Đơn vị xử lý (đề xuất)]
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]2. Văn bản quá hạn xử lý
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65][Bảng: STT, Số ký hiệu, Trích yếu, Hạn xử lý, Số ngày quá hạn, Đơn vị xử lý]
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]3. Văn bản sắp tới hạn (từ hôm nay đến hết 3 ngày tới)
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65][Bảng: STT, Số ký hiệu, Trích yếu, Hạn xử lý, Còn lại (ngày), Đơn vị xử lý]
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]4. Cần xác nhận
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65][Các điểm chưa rõ; không có thì ghi "Không có"]
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]Phòng Hành chính tổng hợp kính báo cáo Ban Giám hiệu./.

	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (để báo cáo);
- Lưu: VT, HCTH.
	TL. HIỆU TRƯỞNG
TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH TỔNG HỢP




[Họ và tên]



