CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Van thu co quan ghi:
SOt
PHIEU TRINH Ngay:oooooiviinn.an
......... () PR
......... T Y

1. Tém tit ndi dung can trinh

a) Phan mé dau, dit van dé (6)

b) Noi dung su viée (7)

2. Y kién deé xuat cia nguoi trinh

a) Phan giai quyét van dé (8)

b) Bé xuat giai quyét van dé (9)
Kinh trinh 1anh dao ...... (10)..... xem Xét, quyét dinh./.

(11)...., ngay ... thdang ... nam
Nguwai trinh (12)

......

(Ky va ghi ro hg tén)

Y kién ciia Truéng phong
chuyén mon (13)

(Ky va ghi r6 ho tén)

Y kién ciia Chanh Vin phong hoac
Truéng phong Hanh chinh (Néu duge
giao ra soat the thirc) (14)

(Ky va ghi r6 ho tén)

Y kién cia Ph6 Thii truémg co quan
(dwoc giao phu trach) (15)

(Ky va ghi r6 ho tén)

Y kién ciia Thii truémg co quan (16)

(Ky va ghi r6 ho tén)




HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Tén co quan, t6 chic chil quan tryc tiép.
(2) Tén co quan, t6 chtrc ban hanh van ban.

(3) Ghi ngan gon, khai quat ndi dung vin ban dé phan trich yéu vin ban phan anh
day da ndi dung cia van ban.

(4) Lanh dao co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

(5) Nguo1 dugc phan cong tham muu van ban xac dinh va dé xuat mtrc do khan cho
van ban (n€u co).

(6) Néu can cur van ban can giai quyet hoac y kién chi dao cia lanh dao vé van dé
can tham muu, giai quyeét.

(7) TOm tat ndi dung sy viée tir van ban can gai quyét.

(8) Néu 0 cac can cu phép 1y, tai liéu c6 lién quan va nhitng ndi dung cu thé can
gidi quyét phu hop véi can cu phap 1y.

(9) Pua ra nhan xét, chinh kién, dé xuat cia ngudi tham muu vé van dé can giai
quye€t van ban.

(10) Lanh dao co quan ban hanh van ban.

(11) bia danh, thoi gian ban hanh van ban.

(12) Ngudi tryc tiép tham muu vin ban.

(13) Trudng phong chuyén mén ghi y kién va chiu trach nhiém vé noi dung.

(14) Chanh Vin phong hoic Truong phong hanh chinh ghi ¥ kién va chiu trach
nhi¢m vé the thirc va k¥ thudt trinh bay van ban.

(15) Y kién cta Phé Thu trudng co quan, t6 chic v kién va chiu trach nhiém vé noi
dung vin ban.

(16) Y kién cua Thu trudng co quan, to chic ky van ban ghi ¥ kién va chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban ky./.
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