	Mẫu số 05: SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI 


1. MẪU BÌA 


2. PHẦN NỘI DUNG
	Số, ký hiệu văn bản 
	Ngày tháng văn bản
	Tên loại và nội dung trích yếu
	Người ký
	Nơi nhận văn bản
	Đơn vị chủ trì soạn thảo 
	Số bản đóng dấu
	Ngày chuyển
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: 

(1). Ghi số lần lượt theo tên loại văn bản;

(2). Ghi ngày, tháng, năm đăng ký văn bản;

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

(4). Ghi tên người ký ban hành văn bản;

(5). Ghi tên cơ quan, đơn vị, cá nhân nhận văn bản được thể hiện tại phần “Nơi nhận” của văn bản;

(6). Ghi tên đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản;

(7). Ghi số lượng bản đóng dấu;

(8). Ghi những nội dung cần thiết khác.

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP


TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ


SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI 


Năm: …..….


Từ ngày…… đến ngày….…


 Từ số……… đến số…………








Quyển số: …..











