	Mẫu số 03: SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN 


1. MẪU BÌA 


2. PHẦN NỘI DUNG
	Ngày đến
	Số đến
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Nơi gửi văn bản
	Tên loại và nội dung trích yếu
	Ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ngày nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
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Ghi chú: 

(1). Ghi ngày nhận văn bản;

(2). Ghi số theo thứ tự, lần lượt;

(3). Ghi theo số, ký hiệu của văn bản;

(4). Ghi theo ngày, tháng của văn bản;

(5). Tên cơ quan, đơn vị gửi văn bản;

(6). Ghi tên loại và nội dung trích yếu của văn bản;

(7). Ghi nội dung ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan đơn vị liên quan đến việc giải quyết văn bản;

(8). Đơn vị hoặc người nhận giải quyết văn bản theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị;
(9). Ngày nhận văn bản đến;

(10). Ký nhận;

(11). Ghi chú thêm những điều cần thiết về văn bản đến.
TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP


TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ


SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN 


Năm: …..….


Từ ngày…… đến ngày….…


 Từ số……… đến số…………








Quyển số: …..











