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CHINH LY TAI LIEU CHO CAC CO QUAN
NHA NUOC, DON VI SU NGHIEP

Cung cap Dich vy chinh ly tai liéu. Cung cap trang
thiét bi, vat tw lwu trir bao quan tai liéu.
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QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU

Bwée 1. Giao, nhan tai liéu va lap bién
ban.

Bwédc 2. Van chuyén tai liéu tr kho bao
quan vé dia diém chinh ly.

Bwéc 3. Vé sinh so bo tai liéu.

Bwéc 4. Khao sat va bién soan cac van
ban hwéng dan chinh ly.

Bwéc 5. Phan loai tai liéu theo hwéng dan
phan loai. Bwéc 6. Lap hdé so hodc chinh
stra, hoan thién hd so, két hop véi xac
dinh gia tri tai liéu hé so theo Hwéng dan
lap ho so.

Bwéc 7. Bién muc phiéu tin (cac truwdng
s6:1,2,4,5,6,7,8,9,11,13,14).

Bwédc 8. Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd
so va viéc bién muc phiéu tin.

Bwéc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo
phwong an phan loai.

Bwéc 10. Hé thdng hoa hd so theo phiéu
tin.

Bwéc 11. Bién muc hd so.

Bwéc 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién
muc hd so. Bwéc 13. Danh sb chinh thic
cho hé so vao trwerng sd 3 cla phiéu tin
va lén bia hd so.

Bwéc 14. Vé sinh tai liéu, thao bd ghim
kep, lam phang va dwa tai liéu vao bia hd
SO

Bwéc 15. Pwa hd so vao hop (cap).
Bwéc 16. Viét va dan nhan hop (cap).
Bwéc 17. Van chuyén tai liéu vao kho va
xép 1én gi4. Bwéc 18. Giao, nhan tai liéu
sau chinh ly va lap bién ban giao, nhan tai
liéu..

Bwée 19. Nhap phiéu tin vao co s& div
liéu.

Bwdc 20. Kiém tra, chinh stra viéc nhap
phiéu tin. Bwérc 21. Lap muc luc hd so.
Bwéc 22. X ly tai liéu loai.

Bwéc 23. Két thic chinh ly.




Hilo khéng ngirng lang nghe nhirng y kién gop y day
thién chi, nhirng phé binh nghiém tic dé phan dau
nang cao chat lweng phuc vu, nang cao nang lwc canh
tranh, cai tién quy trinh quan ly, va cai thién chat
lwoong phuc vu theo phwong cham: “Khong ngirng
hoc héi, sang tao” nham dam bao quyén loi toi da cua
khach hang.

()HiLoeLib GIAI PHAP SO HOA, QUAN LY HO SO LUU TR

\

S—



GROUP

HiLo

GROUP

CHAN THANH CAM ON QUY KHACH

MOI CHI TIET, VUI LONG LIEN HE:

CONG TY CO PHAN DICH VU T-VAN HILO

18 Boan Tran Nghiép, P. Bui Thj Xuan (ci),
P. Nguyén Du (méi), Q. Hai Ba Trung, TP.
Ha Noi

Ha Noi

Tang 4, 6/95 Phd Chua Béc,
Ha Néi | Phudng Trung Liét, Quéan
" | Bbbéng Pa, Thanh Phd Ha Noi

HOTLINE | 0g65.666.248
KD

B5.47, Toa nha Everich
TP. HCM | Infinity, S6 290, Buwdng An

Duwong Vuong, Phudong 4,

Quan 5, TP. H5 Chi Minh

HOTLINE | 0g62.333.248

KD

S6 2 Tran Canh, P. CAm Thuong, TP. Hai
Hai Dwong, Tinh Hai Dwong

Dwong
HOTLINE | 0915.138.696

KD
www.hilo.com.vn
1900-292962

support@hilo.com.vn

THANK YOUI! '

CSKH: 1900 29 29 62 Website: www.hilo.com.vn

HiLo

Coéng ty CP dich vu TVAN HILO
Tai khoan OA

WEBSITE FANPAGE

Email: support@hilo.com.vn
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