	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
………………….………

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày.....tháng.......năm.....



PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

V/v
:...........................................................................................
Kính gửi
: ………………………………………………………
	1. PHẦN GHI DÀNH CHO ĐƠN VỊ TRÌNH

	- TÓM TẮT NỘI DUNG CÔNG VIỆC: 

- Ý KIẾN ĐỀ XUẤT:

	HỒ SƠ KÈM THEO:

1.

2.

3.

4.


	CÁN BỘ THỰC HIỆN          (ký, ghi rõ họ tên)


	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(ký, ghi rõ họ tên)




	2. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG
 



	
	KÝ TÊN

(Ghi rõ họ tên, ngày tháng)




	3. Ý KIẾN CỦA PHÓ GIÁM ĐỐC
 


	
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)


	4. Ý KIẾN PHÊ DUYỆT CỦA GIÁM ĐỐC
 



	
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)


� Đơn vị trình


� Ghi đúng ngày trình 


� Trích yếu vấn đề cần trình, nhiều nhất là 2 dòng


� Trình Giám đốc hoặc Phó Giám đốc


� Lãnh đạo Văn phòng hoặc Ban Thư ký


� Đối với những vấn đề theo quy định trước khi trình Giám đốc phải có ý kiến của Phó Giám đốc


� Nếu chỉ xin ý kiến của Phó Giám đốc thì đề nghị bỏ phần này





