	Mẫu số 04: MẪU PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐẾN 


	………(1)……….

…………(2)…………

Số:          /PT-….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………., ngày ….. tháng …. năm …..


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐẾN

………………………(3)……………………….

………...(4)…………
Ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị:

Ý kiến đề xuất của đơn vị:

Kính gửi: …… (5)……...
	A. Tóm tắt yêu cầu và nội dung văn bản đến

	B. Ý kiến đề xuất của đơn vị

	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(ký)
Họ và tên


Ghi chú: 
1. Tên cơ quan chủ quản trực tiếp;

2. Tên đơn vị tham mưu, đề xuất;

3. Ghi tên loại, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm của văn bản đến;

4. Ghi tên cơ quan ban hành văn bản;

5. Ghi rõ chức danh, họ và tên của đồng chí Lãnh đạo đơn vị trình xin ý kiến chỉ đạo.

