	Mẫu số 06: PHIẾU ĐĂNG KÝ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI 

	…………(1)…………


Đơn vị:......(2)..........
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


……….., ngày ….. tháng ..… năm …...


 PHIẾU ĐĂNG KÝ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI 
Kính gửi: …..(3)….
Đề nghị các đồng chí xử lý văn bản đi theo nội dung đăng ký như sau:

1. CẤP SỐ           ĐÓNG DẤU           PHÁT HÀNH          ĐÓNG DẤU BỔ SUNG 

2. Số của văn bản được cấp tại Văn thư: ....…………………(4)……………………………....

3. Trích yếu:….........………………………………………(5)…...…………………............
4. Đơn vị đăng ký số, đóng dấu :..................(6) …................. Số ĐT:.…............(7)..............
5. Lãnh đạo ký nháy: …..........(8)............….Lãnh đạo ký ban hành:…...……(9)…..............

6. Số bản đóng dấu: .................(10).......................Độ khẩn:......................(11)......................

7. Độ mật văn bản (Không có độ mật, Mật, Tối mật, Tuyệt mật):………………(12)…..………...

8. Nơi nhận (Chỉ khai nếu phát hành qua Văn thư): 

	   ...A…
   ...B… 
        
	….…
…….

	……
……
……
……
……
..(13)..
……
……




  - Nơi nhận khác:.............................................(14)................................................................

  - Tổng số bản phát hành qua Văn thư:....................…...……(15).………............................
9. Các nội dung đề nghị khác:………………………. (16) …………………………………
*Chú ý: Văn thư chỉ cấp số, đóng dấu và phát hành văn bản qua Phiếu đăng ký. Những mục không được tích hoặc kê khai trong phiếu, Văn thư tự hiểu là đơn vị không có yêu cầu và không thực hiện. Đơn vị thực hiện đăng ký xử lý văn bản đi tại văn thư có trách nhiệm kiểm tra lại văn bản (Số, ngày, nội dung, số trang, dấu tròn, dấu chỉ độ mật, độ khẩn, các biểu mẫu, phụ lục đính kèm… của văn bản) trước khi nhận về hoặc phát hành qua Văn thư.                 

	CÁN BỘ VĂN THƯ XỬ LÝ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÁN BỘ ĐĂNG KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: 

(1). Tên cơ quan chủ quản trực tiếp;

(2). Tên đơn vị đăng ký văn bản đi;

(3). Tên văn thư đơn vị;

(4). Số của văn bản được văn thư đơn vị cấp theo hệ thống số văn bản đi;

(5). Trích yếu nội dung văn bản đăng ký số;

(6). Tên đơn vị trực tiếp đăng ký số;

(7). Số điện thoại của đơn vị hoặc cá nhân trực tiếp đăng ký số;

(8). Tên lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản;
(9). Tên lãnh đạo ký ban hành văn bản;

(10). Tổng số bản được đóng dấu tại văn thư đơn vị;
(11). Độ khẩn của văn bản đăng ký tại văn thư đơn vị (Khẩn, Thượng Khẩn, Hỏa tốc, Hỏa tốc hẹn giờ);

(12). Độ mật của văn bản đăng ký tại văn thư đơn vị (Không có độ mật, Mật, Tối Mật, Tuyệt Mật);

(13). Tên lãnh đạo đơn vị, tên các đơn vị trực thuộc, các đơn vị thường xuyên nhận văn bản (Cán bộ đăng ký xử lý văn bản đi đánh dấu (X) vào các ô tương ứng với tên đơn vị, cá nhân nhận văn bản);

(14). Ghi tên các đơn vị, tổ chức, cá nhân nhận văn bản không được thể hiện tại (13); 
(15). Ghi tổng số bản đã được đăng ký phát hành qua văn thư.
(16). Ghi các đề nghị khác mà Phiếu Đăng ký không thể hiện hết.
