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1. Người đề nghị:  .............................................................................................................  

2. Ngày đề nghị: ................................................................................................................  

3. Tên tài liệu:  ..................................................................................................................  

4. Ký mã hiệu:  ..................................................................................................................  

5. Lý do viết / sửa tài liệu:  ...............................................................................................  
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 ...........................................................................................................................................  

 ...........................................................................................................................................  
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 ...........................................................................................................................................  
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  Ngày      tháng     năm 

 Người đề nghị Trưởng phòng 

 

 

 

6. Phân công:  ...................................................................................................................  

7. Thời hạn hoàn thành: ....................................................................................................  

8. Người kiểm tra: .............................................................................................................  

  

 Ngày      tháng     năm Ngày      tháng     năm Ngày      tháng     năm 

Trưởng phòng   Người kiểm tra  Người được phân công 
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