	Mẫu số 01: SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN 


1. MẪU BÌA 


2. PHẦN NỘI DUNG
	Ngày chuyển
	Số văn bản
	Nơi nhận văn bản
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	
	
	
	



Ghi chú: 

(1). Ghi ngày, tháng chuyển văn bản;

(2). Ghi số “đến” và số “đi” của văn bản được đăng ký tại văn thư (Trường hợp đối với các bì văn bản không được phép bóc bì thì ghi số, ký hiệu văn bản ghi trên bì);
(3). Ghi tên đơn vị, cá nhân nhận văn bản;

(4). Chữ ký, tên đầy đủ của người trực tiếp nhận văn bản;

(5). Ghi những nội dung cần thiết khác. 
TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP


TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ


SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN 


Năm: …..….


Từ ngày…… đến ngày….…


 








Quyển số: …..











