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Phụ lục IV

MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN VÀ BẢN SAO VĂN BẢN

(Kèm theo Quyết định số 11/QĐ-CCVTLT  ngày 09 tháng 02 năm 2011
 của Chi cục trưởng Chi cục Văn thư - Lưu trữ)

 
	1. Mẫu trình bày văn bản hành chính

	Mẫu 1.1
	- Quyết định (cá biệt) (quy định trực tiếp) 

	Mẫu 1.2
	- Quyết định (cá biệt) (quy định gián tiếp)

	Mẫu 1.3
	- Quy định, quy chế

	Mẫu 1.4
	- Tờ trình, báo cáo

	Mẫu 1.5
	- Văn bản có tên loại khác

	Mẫu 1.6
	- Công văn hành chính

	Mẫu 1.7
	- Giấy mời/Thư mời

	Mẫu 1.8
	- Giấy giới thiệu

	Mẫu 1.9
	- Biên bản

	Mẫu 1.10
	- Giấy biên nhận hồ sơ

	Mẫu 1.11
	- Giấy chứng nhận

	Mẫu 1.12
	- Giấy ủy nhiệm

	Mẫu 1.13
	- Giấy nghỉ phép

	Mẫu 1.14
	- Giấy đi đường 

	Mẫu 1.15
	- Phiếu chuyển

	Mẫu 1.16
	- Phiếu gửi

	Mẫu 1.17
	- Thư công

	2. Mẫu trình bày bản sao văn bản 

	Mẫu 2.1
	- Bản sao văn bản


	Mẫu 1.1 - Quyết định (cá biệt) (quy định trực tiếp) 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:      /QĐ-CCVTLT
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


QUYẾT ĐỊNH

Về ...................(1).........................

CHI CỤC TRƯỞNG CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 

Căn cứ Quyết định số 63/2010/QĐ-UBND ngày 01 tháng 9 năm 2010 của Ủy ban nhân dân thành phố về thành lập Chi cục Văn thư - Lưu trữ trực thuộc Sở Nội vụ; 

Căn cứ Quyết định số 1776/QĐ-SNV ngày 13 tháng 12 năm 2010 của Giám đốc Sở Nội vụ thành phố về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Chi cục Văn thư - Lưu trữ;


Căn cứ ................................................(2).......................................................;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp và Trưởng phòng…(3),

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ...........................................(4)............................................................
.................................................................................................................................
    
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 


Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, Trưởng phòng…(3), Trưởng các phòng chuyên môn và cán bộ, công chức, viên chức thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	    Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- ................;

- Lưu: VT, ...(5). A.xx(6).
	CHI CỤC TRƯỞNG 

(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung quyết định.

(2) Căn cứ trực tiếp khác để ban hành quyết định. 
(3) Trường hợp có Trưởng phòng khác cùng tham gia trình.
(4) Nội dung quyết định.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



	Mẫu 1.2 - Quyết định (cá biệt) (quy định gián tiếp) (*)

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /QĐ-CCVTLT
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành (Phê duyệt) ..........(1).……............……...............

CHI CỤC TRƯỞNG CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 

Căn cứ Quyết định số 63/2010/QĐ-UBND ngày 01 tháng 9 năm 2010 của Ủy ban nhân dân thành phố về thành lập Chi cục Văn thư - Lưu trữ trực thuộc Sở Nội vụ; 

Căn cứ Quyết định số 1776/QĐ-SNV ngày 13 tháng 12 năm 2010 của Giám đốc Sở Nội vụ thành phố về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Chi cục Văn thư - Lưu trữ;


Căn cứ ........................................... (2) ….......................................................;


Xét đề nghị của Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, Trưởng phòng…(3),
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này (Phê duyệt) ....(1)......................
.....................................................................................………………........…........
        
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 


Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, Trưởng phòng…(3), Trưởng các phòng chuyên môn và cán bộ, công chức, viên chức thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- ................;

- Lưu: VT, ...(4). A.xx(5).
	CHI CỤC TRƯỞNG 

(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với các quyết định (cá biệt) ban hành hay phê duyệt một văn bản khác như quy chế, quy định, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án… 

(1) Trích yếu nội dung quyết định.

(2) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.

(3) Trường hợp có phòng chuyên môn liên quan trực tiếp tham gia trình. 

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



	Mẫu văn bản (ban hành kèm theo quyết định) (*) 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TÊN LOẠI VĂN BẢN

.............................. (1) .............................

(Ban hành kèm theo Quyết định số......./QĐ-CCVTLT ngày ... tháng ... năm 20... 
của Chi cục trưởng Chi cục Văn thư  - Lưu trữ)       


Chương I (2)
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. ............................................................................................................

.................................................................................................................................

Điều 2. ............................................................................................................

.................................................................................................................................
Chương ....

............................................................

Điều ... ............................................................................................................

.................................................................................................................................
Chương ....
..........................(3).............................

Điều ... ............................................................................................................

.................................................................................................................................

Điều ... ............................................................................................................
...................................................................................................................../.

	
	CHI CỤC TRƯỞNG 
(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với các văn bản được ban hành kèm theo quyết định (cá biệt), bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm.

(1) Trích yếu nội dung của văn bản.
(2) Nội dung văn bản.

(3) Điều khoản thi hành hoặc Tổ chức thực hiện.


	Mẫu 1.3 - Quy chế, quy định 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /QĐ-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


QUY CHẾ/QUY ĐỊNH
..............................(1).............................

Chương I (2)
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. ............................................................................................................

.................................................................................................................................

Điều 2. ............................................................................................................

.................................................................................................................................
Chương ....

............................................................

Điều ... ............................................................................................................

.................................................................................................................................
Chương ....
..........................(3).............................

Điều ... ............................................................................................................

.................................................................................................................................

Điều ... ............................................................................................................
...................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

- Như Điều....;

- ................;

- Lưu: VT, .(4)... A.xx.(5).


	CHI CỤC TRƯỞNG 
(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung quy chế/quy định.

(2) Nội dung quy chế/quy định

(3) Điều khoản thi hành hoặc Tổ chức thực hiện.
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).




	Mẫu 1.4 - Tờ trình, báo cáo

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /TTr-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


TỜ TRÌNH/BÁO CÁO

............................ (1) .............................

Kính gửi: ……………(2)……………………….


......................................................(3)..............................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- ................;

- Lưu: VT, ...(4). A.xx(5).

	CHI CỤC TRƯỞNG 
(Chữ ký và đóng dấu)
Họ và tên


	Ghi chú: 
(1) Trích yếu nội dung tờ trình/báo cáo

(2) Sử dụng đối với tờ trình/báo cáo gửi cấp trên.

(3) Nội dung tờ trình/báo cáo.

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


	Mẫu 1.5 - Văn bản có tên loại khác (*) 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /…(1)...-CCVTLT

	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


TÊN LOẠI VĂN BẢN (2)
............................ (3) .............................



...................................................... (4) .............................................................

.................................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- ...............;

- ................;

- Lưu: VT, ...(5). A.xx(6).

	CHI CỤC TRƯỞNG 
(Chữ ký và đóng dấu)
Họ và tên


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như: thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo v.v…

(1) Chữ viết tắt tên loại văn bản.

(2) Tên loại văn bản: thông cáo, thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án, báo cáo v.v… 

(3) Trích yếu nội dung văn bản.

(4) Nội dung văn bản.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


	Mẫu 1.6 - Công văn hành chính 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /CCVTLT-...(1).
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 

	V/v …...…(2)………..
	

	
Kính gửi:
	- …………………(3)…….......………;

- ……………………….......…………;

- …………………………......……….(.)




................................................ (4) ...................................................................

.................................................................................................................................

.........................................................................................................................

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- ................;

- Lưu: VT, ...(5). A.xx(6).
	CHI CỤC TRƯỞNG
(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên


	Số 86 đường Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh
ĐT: (08) 3.8237001 - (08) 3.8273782; Fax: (08) 3.8233523

E-Mail: .............................. Website: sonoivu.hochiminhcity.gov.vn (7)


	Ghi chú:

(1) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.

(2) Trích yếu nội dung công văn.
(3) Tên cơ quan, tổ chức được gửi. 
(4) Nội dung công văn.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

(7) Địa chỉ cơ quan; số điện thoại, số Telex, số Fax; địa chỉ E-Mail; Website (nếu cần).

	


	Mẫu 1.7 - Giấy mời/Thư mời 


	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /GM-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


GIẤY MỜI/THƯ MỜI 

........................................ (1) ......................................


Chi cục Văn thư - Lưu trữ trân trọng kính mời:

Ông (bà) ..………………………(2)……………………………….............
Đến dự …………………………(3)………………………………..............
………………………………………………………………………………….....
Thời gian: vào lúc...... giờ……, ............. ngày……tháng……năm…….....
Địa điểm: ………………………………………………………………......
…………………………………………………………………………………....
Để cuộc họp (hội nghị, hội thảo) đạt kết quả tốt, Chi cục Văn thư - Lưu trữ kính đề nghị ông (bà) hoặc đại diện cơ quan, đơn vị tham dự đầy đủ, đúng giờ và đúng thành phần./.

	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG 

	- ………;

- ………;

- Lưu: VT, …(4)…A.xx(5).
	
	(Chữ ký và đóng dấu)

	
	
	

	
	
	Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung cuộc họp.

(2) Họ và tên, chức vụ và tên cơ quan, đơn vị được mời.

(3) Nội dung của cuộc họp, hội nghị, hội thảo...

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



	Mẫu 1.8 - Giấy giới thiệu 


	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /GT-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh , ngày     tháng   năm 20... 


GIẤY GIỚI THIỆU


Chi cục Văn thư - Lưu trữ trân trọng giới thiệu:

Ông (bà) …………………………(1)…………………………………….
Được cử đến: ….…………………(2) .……………………………………
Về việc: ………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………
Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để ông (bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ.

Giấy này có giá trị đến hết ngày ……………………………….…../.

	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG 

	- Như trên;

- Lưu: VT.
	
	

	
	
	(Chữ ký và đóng dấu)


	
	
	Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác thuộc Chi cục.

(2) Tên cơ quan được giới thiệu tới làm việc.


	Mẫu 1.9 - Biên bản 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /BB-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 20... 


BIÊN BẢN

…......………. (1) ……….............

Thời gian bắt đầu: ………………………....................................................
Địa điểm: ………………………………….................................................
Thành phần tham dự: ………………………………………………….
….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Chủ trì (chủ tọa): ………………………………………………………….
Thư ký (người ghi biên bản): ……………………………………………..

Nội dung (theo diễn biến cuộc họp/hội nghị/hội thảo):

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Cuộc họp (hội nghị, hội thảo) kết thúc vào lúc …. giờ …., ngày …. tháng ……. năm …../.
	THƯ KÝ 
	
	CHỦ TOẠ 

	
	
	............(2).............

	(Chữ ký)
	
	(Chữ ký và đóng dấu (nếu có))

	Họ và tên 
	
	Họ và tên 


	Ghi chú:

(1) Tên cuộc họp hoặc hội nghị, hội thảo.

(2) Ghi chức danh chủ toạ (người chủ trì) cuộc họp, hội nghị, hội thảo (nếu có)




	Mẫu 1.10 - Giấy biên nhận hồ sơ

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /BN-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Tôi tên: ….………………………....…(1) ………………………………...
Đã tiếp nhận hồ sơ của:

Ông (bà): ……………………………..(2)…………………………………
…………………………………………………………………bao gồm:

1. 


2………………………………………(3) 

3. 



./.

	Nơi nhận:
	
	NGƯỜI TIẾP NHẬN 

	-…(4);

- Lưu: Hồ sơ.


	
	(Chữ ký và đóng dấu (nếu có))

	
	
	

	
	
	Họ và tên 


	Ghi chú:

(1) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người tiếp nhận hồ sơ.

(2) Họ và tên, nơi công tác hoặc giấy tờ tùy thân của người nộp hồ sơ.

(3) Liệt kê đầy đủ, cụ thể các văn bản, giấy tờ, tài liệu có trong hồ sơ (tình trạng, số lượng...).

(4) Tên người hoặc cơ quan gửi hồ sơ.




	Mẫu 1.11 - Giấy chứng nhận

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /CN-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


GIẤY CHỨNG NHẬN


Chi cục Văn thư - Lưu trữ chứng nhận:

…..…………………………………(1)………………………………...…………………………………………………………………………………………….…………………………………….……………………………………………….... …………………………………
…………………………………………………….……………..…………………………………………………….…………………..……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………
.……………………………………………………………………………………….………………………………………………....………………………………………………../.

	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG 

	- ………;

- ………;

- Lưu: VT, ….(2).Axx(3).
	
	(Chữ ký và đóng dấu)

	
	
	

	
	
	Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Nội dung chứng nhận: xác định cụ thể người, sự việc, vấn đề được chứng nhận.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(3) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).




	Mẫu 1.12 - Giấy ủy nhiệm

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /UN-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


GIẤY ỦY NHIỆM


Chi cục trưởng Chi cục Văn thư - Lưu trữ ủy nhiệm cho:

Ông (bà) ……………………………(1)…………………………………..
Nội dung ủy nhiệm:…………………(2)…..………………………………
………………………………………………………………………………….…….………………………………………...……………………………………….………………………………………………………………………………………….……….………………………………………....…………………………..…………………………………………………….…../.

	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG

	- ………;

- ………;

- Lưu: VT, ….(3).Axx(4).
	
	(Chữ ký và đóng dấu)

	
	
	

	
	
	Họ và tên


	Ghi chú: 
(1) Họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác và giấy tờ tùy thân (nếu cần) của người được ủy nhiệm.

(2) Xác định cụ thể vấn đề, việc ủy nhiệm và phạm vi quyền hạn, trách nhiệm của người được ủy nhiệm, thời gian ủy nhiệm.

(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).




	Mẫu 1.13 - Giấy nghỉ phép 

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /NP-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


GIẤY NGHỈ PHÉP


Xét Đơn xin nghỉ phép ngày….....tháng……năm....…..của ông (bà) …………….............................................................................................................
Chi cục Văn thư - Lưu trữ chấp thuận cho:

Ông (bà): …………………………………………………………………..

Chức vụ: 


Được nghỉ phép...............................................trong thời gian:……ngày, kể từ ngày …... tháng ......... năm ....... đến hết ngày ......... tháng .......... năm ............ tại…….....................................................................................................................
	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG 

	- ……(1)……;

- Lưu: VT, P.HCTH, (2)….


	
	(Chữ ký và đóng dấu)

	
	
	

	
	
	Họ và tên

	
	



	Mẫu 1.14 - Giấy đi đường

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /ĐĐ-CCVTLT 

	TP.  Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 20... 



	GIẤY ĐI ĐƯỜNG


Cấp cho ông (bà): ……………………………(1)…………………………
Chức vụ: 


CHI CỤC TRƯỞNG
(Chữ ký và đóng dấu)
Họ và tên
NƠI ĐI VÀ ĐẾN

Ngày giờ

Phương tiện

Độ dài chặng đường (Km)

Thời gian ở nơi đến

Xác nhận của cơ quan (tổ chức) nơi đi, đến

Đi ……………….

Đến ……………..

Đi ……………….

Đến ……………..

Đi ……………….

Đến ……………..

Đi ……………….

Đến ……………..

Đi ……………….

Đến ……………..

Đi ……………….

Đến ……………..

Thời gian lưu trú được hưởng phụ cấp:

           Tại đồng bằng: …………… ngày

           Tại miền núi: ……………... ngày

Duyệt số tiền được thanh toán là: ……………….. đ. 

NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC

(Chữ ký)

Họ và tên

NGƯỜI DUYỆT CHI

(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên
PHỤ TRÁCH KẾ TOÁN

(Chữ ký)

Họ và tên
Ghi chú:

(1) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy.



	Mẫu 1.15 - Phiếu chuyển

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /PC-CCVTLT 
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


PHIẾU CHUYỂN 
Kính gửi: ………………………………………….……
Ngày …. tháng …. năm …...., Chi cục Văn thư - Lưu trữ có nhận được: ….…...…………………………………(1)……………........................................
.................................................................................................................................
Lý do chuyển: ………..…………(2)…………………………………….....

…………………………………………………………………………….
Kính chuyển ……………………(3) ……………… xem xét, giải quyết./.

	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG 

	- …(3)….;
- …(4)….;
- (5).
	
	(Chữ ký, dấu)

	
	
	

	
	
	Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Nêu cụ thể: đơn, thư của cá nhân, tập thể hoặc văn bản, tài liệu của cơ quan, tổ chức nào, về vấn đề hay nội dung gì.

(2) Lý do chuyển.

(3) Tên cơ quan nhận phiếu chuyển văn bản, tài liệu.
(4) Họ và tên cá nhân gửi đơn (để biết văn bản đã được chuyển đến cơ quan có thẩm quyền)
(5) Thông thường, phiếu chuyển không cần lưu nhưng phải được vào sổ đăng ký tại văn thư cơ quan, tổ chức để theo dõi, kiểm tra.




	Mẫu 1.16 - Phiếu gửi


	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:        /PG-CCVTLT 
	TP.  Hồ Chí Minh, ngày     tháng   năm 20... 


PHIẾU GỬI


Kính gửi: ………………………………………….……
Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ thành phố Hồ Chí Minh gửi kèm theo phiếu này các văn bản, tài liệu sau:

1……………………………………(1)


2. 


Sau khi nhận được, đề nghị ……...(2)…………. gửi lại phiếu này cho Chi cục Văn thư - Lưu trữ./.

	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG

	- ……(2)…...;

- (3).
	
	(Chữ ký và đóng dấu)

	
…(4).., ngày…tháng ….năm....

Người nhận


	Họ và tên


	(Chữ ký)
Họ và tên
	


	Ghi chú:

(1) Liệt kê cụ thể các văn bản, tài liệu được gửi kèm theo phiếu gửi.

(2) Tên cơ quan nhận phiếu gửi và văn bản, tài liệu.

(3) Thông thường, phiếu gửi không cần lưu nhưng phải được vào sổ đăng ký tại VT cơ quan để theo dõi, kiểm tra.

(4) Địa danh nơi cơ quan, tổ chức nhận phiếu gửi và văn bản, tài liệu đóng trụ sở.




	Mẫu 1.17 - Thư công 


	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 20... 


TÊN LOẠI THƯ CÔNG (1)
............................ (2) .............................


Kính gửi: ………………………………………….……

...................................................... (3) .............................................................

.................................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

................................................................................................./.

	
	CHI CỤC TRƯỞNG 
(Chữ ký)
Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Tên loại thư công (Thư chúc mừng, Thư khen, Thư thăm hỏi, Thư chia buồn).

(2) Trích yếu nội dung thư công.
(3) Nội dung thư công.
Chú ý: Thư công không đóng dấu của cơ quan (trường hợp quan trọng có thể đóng dấu treo).



	Mẫu 2.1 - Bản sao văn bản


	BỘ ............................... 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ..... /20.../TT-B.....
	Hà Nội, ngày ......  tháng .....  năm 20...


THÔNG TƯ 

......................................................



.........................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

................................................................................................./. 

	Nơi nhận:

- ...............;

- ................;

- Lưu: VT, .... A.300.


	BỘ TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


	CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ


	SAO Y BẢN CHÍNH (1) 


	Số:        /SY
	TP. Hồ Chí Minh, ngày      tháng     năm 2011


	Nơi nhận:

- Lãnh đạo Chi cục;

…

- Trưởng các phòng chuyên môn thuộc Chi cục;

- Lưu: VT. 


	CHI CỤC TRƯỞNG
(Chữ ký và đóng dấu)

Họ và tên


	Ghi chú:

(1) Hình thức sao: sao y bản chính, trích sao hoặc sao lục.





































































































































































































































































































































































































































