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	QUY TRÌNH 

[ TÊN QUY TRÌNH ]
	MS:XX.QTYYRevYYY 
Ban hành lần: 
Ngày phát hành: …/…/20 
Ngày hiệu lực:  …/…/20


Phân phối tài liệu

	Hội đồng quản trị công ty
	(
	Khối Đầu tư dự án
	(

	Chủ tịch hội đồng quản trị
	(
	Khối Kinh Doanh
	(

	Tổng Giám đốc
	(
	Khối Đào tạo
	(

	Ban Giám đốc Khối
	(
	Khối Khách sạn
	(

	Khối Hành chính nhân sự
	(
	Công ty Cồ Phần Địa Ốc Bcons
	(

	Khối Tài chính kế toán
	(
	Công ty Cồ Phần Thiết kế Bcons Design
	(

	Khối đấu thầu
	(
	Công ty Cồ Phần BĐS Bcons
	(

	Khối Thi công
	(
	Công ty Phú Mỹ Hiệp
	(


	Người lập
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	[ Người biên soạn]
	[ Cấp trưởng Khối ]
	Ngô Lưu Bình

Tổng Giám đốc

	…./..../2020
	....../……/2020
	....../……/2020


Theo dõi sửa đổi 
	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
2. Phạm vi

3. Tài liệu liên quan

4. Định nghĩa

5. Nội dung

Lưu đồ quá trình:

	STT
	Lưu đồ
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu
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	3
	



	
	
	
	

	4
	


	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	

	
	
	
	


5.1 [Tiêu đề & diễn giải các bước 1]

5.2 [Tiêu đề & diễn giải các bước 2]

5.3 [Tiêu đề & diễn giải các bước 3]

5.4 [Tiêu đề & diễn giải các bước 4]

5.5 [Tiêu đề & diễn giải các bước 5]

5.6 [Tiêu đề & diễn giải các bước 6]

6.  Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


7. Phụ lục

	STT
	Tên mẫu biểu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
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