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PHỤ LỤC 7:
MẪU TRÌNH BÀY CÁC LOẠI VĂN BẢN SỬ DỤNG TRONG QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC CỦA BỘ 
(Ban hành kèm theo Công văn số: 2147 /BVHTTDL-VP ngày 11 tháng 6 năm 2008)

	Mẫu số: P01
	Phiếu trình bày giải quyết công việc  
	

	Mẫu số: P02
	Phiếu phối hợp xử lý công việc
	

	Mẫu số: P03
	Phiếu xin ý kiến dự thảo văn bản pháp quy
	

	Mẫu số: P04
	Phiếu thẩm định dự thảo văn bản pháp quy
	

	Mẫu số: P05A
	Phiếu báo (của Bộ do thủ trưởng đơn vị được Bộ uỷ quyền)
	

	Mẫu số: P05B
	Phiếu báo (áp dụng cho các đơn vị trực thuộc Bộ)
	

	Mẫu số: P06A
	Phiếu chuyển văn bản (áp dụng cho văn bản của Bộ do thủ trưởng đơn vị được Bộ uỷ quyền)
	

	Mẫu số: P06B
	Phiếu chuyển văn bản (áp dụng cho các đơn vị trực thuộc Bộ)
	

	Mẫu số: P07A
	Phiếu gửi lại văn bản (áp dụng cho văn bản của Bộ do thủ trưởng đơn vị được Bộ uỷ quyền)
	

	Mẫu số: P07B
	Phiếu gửi lại văn bản (áp dụng cho các đơn vị trực thuộc Bộ)
	

	Mẫu số: P07C
	Phiếu gửi lại văn bản (áp dụng cho các đơn vị trực thuộc Bộ)
	


MẪU SỐ P01: 
PHIẾU TRÌNH BÀY GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
Tên đơn vị chủ trì
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-------

	Số:….…/PTr-… (1)….
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC
Kính gửi : ................................ (2) ............................................

1. Tên việc: ..............................................................................................................................................
2. Đơn vị đề xuất vấn đề: .........................................................................................................................
3. Văn bản kèm theo: ...............................................................................................................................
4. Các tài liệu khác: ..................................................................................................................................
	Tóm tắt nội dung và kiến nghị

	Nội dung trình: (3)
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

	Ý kiến phối hợp xử lý của các đơn vị có liên quan thuộc Bộ VHTTDL (nếu có)
..................................................................................................................................................................

	ý kiến của thủ trưởng đơn vị chủ trì xử lý: 

..................................................................................................................................................................

Họ tên và chữ ký..............................................................................................................................................................

	ý kiến của Bộ trưởng, Thứ trưởng:


	Kết quả giải quyết (4)


5. Hoàn thiện hồ sơ ngày …...../......./200.... Chuyên viên theo dõi .........................................................
_________________________________________________________________________________
Ghi chú:

(1) Tên viết tắt và lấy theo số của đơn vị chủ trì (nếu cần);

(2) Phiếu trình gửi cho 1 đồng chí lãnh đạo Bộ; nếu cần gửi tới hai người trở lên, làm phiếu riêng cho từng người;

(3) Ghi tóm tắt nội dung công việc, các vấn đề chính, ý kiến của các đơn vị, ngành liên quan;

(4) Kết quả giải quyết công việc cuối cùng.

Sau khi được lãnh đạo Bộ cho ý kiến và Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch đã ban hành văn bản, chuyên viên theo dõi (ký ghi rõ họ tên) hoàn chỉnh hồ sơ công việc kèm theo phiếu này để nộp lưu trữ của Bộ. 

MẪU SỐ P02: 
PHIẾU PHỐI HỢP XỬ LÝ CÔNG VIỆC


	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
Đơn vị chủ trì
-----
	PHIẾU PHỐI HỢP XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Kính gửi: ..........................................................................

1. Đơn vị chủ trì: .......................................................................................................................................
2. Tên công việc: ......................................................................................................................................
3. Văn bản kèm theo: ...............................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
4. Vấn đề cần phối hợp xử lý: ..................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
Đề nghị đơn vị cho ý kiến vào phiếu phối hợp hoặc văn bản riêng gửi về …………………………… trước ngày… tháng…năm 2006. 

Nếu quá thời hạn trên đơn vị không có ý kiến thì coi như đồng ý với ý kiến của đơn vị chủ trì và phải chịu trách nhiệm về nội dung có liên quan.

5. ý kiến xử lý công việc của đơn vị phối hợp:

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

	Ngày..... tháng..... năm 200...
Thủ trưởng đơn vị phối hợp




Họ và tên......................................
	Ngày..... tháng......năm 200...
Thủ trưởng đơn vị chủ trì




Họ và tên..................................................


7. Ngày tiếp nhận lại phiếu của đơn vị chủ trì: (ghi rõ thời gian gia hạn - nếu có)

Ngày ......../......./ 200....



Chuyên viên theo dõi ......................................

MẪU SỐ P03: 
PHIẾU XIN Ý KIẾN DỰ THẢO VĂN BẢN PHÁP QUY
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
Đơn vị chủ trì
-----
	PHIẾU XIN Ý KIẾN DỰ THẢO VĂN BẢN PHÁP QUY


Kính gửi: ...........................................................................
1. Tên, loại văn bản .................................................................................................................................
2. Đơn vị chủ trì ........................... chuyển đến.................... để lấy ý kiến ngày ….. tháng….năm 200...

3. Tài liệu kèm theo .................................................................................................................................
4 Thời hạn trả lời: trước ngày........./....../200.... 

Nếu quá thời hạn trên đơn vị không có ý kiến thì coi như đồng ý với ý kiến của đơn vị chủ trì và phải chịu trách nhiệm về nội dung có liên quan.

	5. Nội dung góp ý của:..........................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................



	Ngày ….. tháng …..năm 200….
Thủ trưởng đơn vị góp ý




Họ và tên...............................
	Ngày ….. tháng …..năm 200….
Thủ trưởng đơn vị chủ trì




Họ và tên...............................


6. Tiếp nhận lại phiếu của đơn vị chủ trì (ghi rõ thời gian gia hạn - nếu có)

Ngày........./....../ 200.... 



Chuyên viên theo dõi ...................................... 
MẪU SỐ P04: 
PHIẾU THẨM ĐỊNH DỰ THẢO VĂN BẢN PHÁP QUY
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
Đơn vị chủ trì
-----
	PHIẾU XIN Ý KIẾN DỰ THẢO VĂN BẢN PHÁP QUY


Kính gửi : Vụ Pháp chế

1. Tên, loại văn bản .................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

2. Đơn vị chủ trì soạn thảo ......................................................................................................................
chuyển đến Vụ Pháp chế để thẩm định ngày ….... tháng….....năm 200......

3. Tài liệu kèm theo: ................................................................................................................................
4 Thời hạn trả lời: trước ngày............../.........../200...... 

	5. ý kiến Vụ Pháp chế: .........................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

	Ngày ….. tháng ….. năm 200... 
Vụ trưởng Vụ Pháp chế




Họ và tên...............................
	Ngày ….. tháng ….. năm 200... 
Thủ trưởng đơn vị chủ trì




Họ và tên...............................


6. Ngày tiếp nhận lại phiếu của đơn vị chủ trì: (ghi rõ thời gian gia hạn - nếu có)

Ngày........./....../ 200.... 
Chuyên viên theo dõi ...............................................................................................................................
MẪU SỐ P05A: 
PHIẾU BÁO (CỦA BỘ DO THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ ĐƯỢC BỘ UỶ QUYỀN)
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------- 

	Số: ........./PB - (đơn vị chủ trì)
V/v ..............................................
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200...


PHIẾU BÁO
Kính gửi: .............................. (1) ...............................

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch nhận được Công văn số..............................… ngày......... .tháng....... năm 200.... của (1) ....................................................................................................... (kèm theo hồ sơ) 

về việc ......................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

Theo quy định tại ............................................................, hồ sơ của cơ quan còn thiếu các tài liệu sau:

- ........................................................................................................................................................... (2)
- ........................................................................................................................................................... (2)
- ........................................................................................................................................................... (2)
Đề nghị cơ quan bổ sung, Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sẽ xem xét sau khi hồ sơ đã được chuẩn bị đầy đủ./. 

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- ………….;(3)
- Lưu: VT, đơn vị chủ trì (4),TK.10(5) 
	TL. BỘ TRƯỞNG 
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ XỬ LÝ
(Chữ ký, dấu)


_________________________________________________________________________________
Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, đơn vị gửi văn bản

(2) ý kiến các cơ quan liên quan, văn bản tài liệu cần phải có theo quy định;

(3) Lãnh đạo và đơn vị liên quan.
(4) Chữ ký tắt của chuyên viên theo dõ

(5) Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành.
MẪU SỐ P05B: 
PHIẾU BÁO (ÁP DỤNG CHO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ)
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
đơn vị chủ trì
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số: ........./PB - (đơn vị chủ trì)
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…...


PHIẾU BÁO
Kính gửi: ............................... (1) ...............................

Cục.............................................................đã nhận được Tờ trình/Công văn số….............. ngày.......... tháng....... năm 200..... của ....................... (1)...........................................................................................
(kèm theo hồ sơ) về việc..........................................................................................................................
Theo quy định tại…………….............................................., hồ sơ của đơn vị còn thiếu các tài liệu sau:

- ............................................................................................ (2) ...............................................................
- ........................................................................................... (2) ................................................................
- ............................................................................................ (2) ...............................................................
Vì vậy, Cục................................................................................................... chưa đủ cơ sở để xem xét.

Đề nghị đơn vị bổ sung, Cục........................................................... sẽ xem xét sau khi hồ sơ đã được chuẩn bị đầy đủ./. 
	
Nơi nhận:
- Như trên
- ………….(3)
- Lưu: VT, đơn vị chủ trì (4), TK.10(5)
	Thủ trưởng đơn vị chủ trì 
(Chữ ký, dấu)


_________________________________________________________________________________
Ghi chú:

(1) Tên cơ quan đơn vị gửi văn bản;

(2) ý kiến các cơ quan liên quan hoặc các văn bản, tài liệu cần có theo quy định về thủ tục;

(3) Lãnh đạo và đơn vị liên quan;
(4) Chữ ký tắt của chuyên viên theo dõi.

(5) Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành.

MẪU SỐ P06A: 
PHIẾU CHUYỂN VĂN BẢN (ÁP DỤNG CHO VĂN BẢN CỦA BỘ DO THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ ĐƯỢC BỘ UỶ QUYỀN)
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------- 

	Số: ........./PC - (đơn vị chủ trì)
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200...


PHIẾU CHUYỂN VĂN BẢN
Kính gửi : ............................ (1) ............................

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch nhận được Công văn số…................ ngày….. tháng……. năm…… của......................................(2) ............................về việc:..........................................................................
.................................................................................................................................................................
Căn cứ nội dung văn bản/theo quy định tại..............................................................................................
................................................................................., Bộ Văn hóa - Thông tin chuyển văn bản đến ............................ (1) ............................để xem xét, giải quyết./. 
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- …………(3);
- Lưu: VT, đơn vị chủ trì (4),​TK.10(5)
	TL. BỘ TRƯỞNG 
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ
(Chữ ký, dấu)


_________________________________________________________________________________
Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, đơn vị có trách nhiệm giải quyết.

(2) Tên cơ quan có văn bản kiến nghị, đề xuất.

(3) Đơn vị có liên quan.

(4) Ký tắt của chuyên viên theo dõi.

(5) Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành.

MẪU SỐ P06B:
PHIẾU CHUYỂN VĂN BẢN (ÁP DỤNG CHO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ)
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
đơn vị chủ trì
----- 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------- 

	Số: ........./PC - (đơn vị chủ trì) 
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200...


PHIẾU CHUYỂN VĂN BẢN
Kính gửi: ……………………(1) ………………… ………

Cục............................nhận được Công văn số…. ngày..... tháng…. năm 200… của .......... (2) ............... về việc: .....................................................................................................................................................
Căn cứ nội dung văn bản, theo quy định tại ............................................. (3)...........................................
.................................................................................................................................................................,

Cục .......................................................... chuyển văn bản đến ...................... (1) ................................... để xem xét, giải quyết./. 

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- ………(4) ……;
- Lưu: VT, đơn vị chủ trì (5) .TK.10(6)
	Thủ trưởng đơn vị chủ trì
(Chữ ký, dấu)


_________________________________________________________________________________
Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, đơn vị có trách nhiệm giải quyết.

(2) T ên cơ quan có văn bản kiến nghị, đề xuất.

(3) Quy định pháp luật (trình tự, thủ tục giải quyết) hoặc Điều 9 Quy chế làm việc của Bộ
(nếu văn bản chuyển giữa các Cục, Vụ, Văn phòng, Thanh tra Bộ)

(4) Đơn vị có liên quan.

(5) Ký tắt của chuyên viên theo dõi.

(6) Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành

MẪU SỐ P07A: 
PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN (ÁP DỤNG CHO VĂN BẢN CỦA BỘ DO THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ ĐƯỢC BỘ UỶ QUYỀN)
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------- 

	Số: ........./PG - (đơn vị chủ trì)
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200...


PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN
Kính gửi: …………………………(1) …………………………

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch nhận được Công văn ố….....................................................................
ngày….. tháng…. năm 200… của ............................ (1)….................................... kiến nghị về việc...........................................................................................................................................................
Theo quy định tại .....................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................,

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch gửi lại văn bản này để..................... (1)....................  liên hệ trực tiếp với............................. (2)…....................... là cơ quan có trách nhiệm, thẩm quyền xem xét, giải quyết./.

	
Nơi nhận:
- Như trên
- …………..(3)
- Lưu: VT, đơn vị chủ trì (4), TK.10(5)
	TL. Bộ trưởng 
Thủ trưởng đơn vị chủ trì
(Ký và ghi rõ họ tên)


________________________________________________________________________________
Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, đơn vị có văn bản kiến nghị, đề xuất.

(2) Tên cơ quan, đơn vị có trách nhiệm giải quyết.

(3) Lãnh đạo và các Cục, Vụ có liên quan trong Bộ.

(4) Chữ ký tắt của chuyên viên soạn thảo.

(5) Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành

MẪU SỐ P07B: 
PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN (ÁP DỤNG CHO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ)
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
đơn vị chủ trì xử lý
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------- 

	Số: ........./PG - (đơn vị chủ trì)
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200...


PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN
Kính gửi: ..............................(1) ........................................

 (2).....................................nhận được Công văn số…................. ngày….. tháng .….năm 200.…của ..................... (1) ......................kiến nghị về việc.......................................................................................
..................................................................................................................................................................
Theo quy định tại .....................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................,

(2)................................. xin gửi lại văn bản này để ..........................(1)....................... liên hệ trực tiếp với ........................... (2) ...........................là cơ quan có trách nhiệm, thẩm quyền xem xét, giải quyết./.

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- …………..;(3)
- Lưu: VT, đơn vị chủ trì (4), TK.10(6)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ


_________________________________________________________________________________
Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, đơn vị có văn bản kiến nghị, đề xuất.

(2) Tên cơ quan, đơn vị có trách nhiệm giải quyết.

(3) Lãnh đạo và các Cục, Vụ có liên quan trong Bộ.

(4) Ký tắt của chuyên viên soạn thảo.

(5) Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành

MẪU SỐ P.7B: 
PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN (ÁP DỤNG CHO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ)
	Bộ văn hóa,thể thao và du lịch
Văn phòng
------
	PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN


Kính gửi: …………………………….………………

Văn phòng đã nhận được văn bản ngày…… tháng….... năm 200…. của ………………………...…… trình……………………………………………….về việc………………………………………………………

Căn cứ Điều 15, Quy chế làm việc của Bộ, các quy định tại Quy chế về công tác Văn thư-Lưu trữ của Bộ, Thông tư số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, hồ sơ của đơn vị chưa đúng, cụ thể:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

Vì vậy, Văn phòng chưa đủ cơ sở để trình lãnh đạo Bộ ký ban hành văn bản.

Văn phòng xin thông báo và gửi lại hồ sơ để đơn vị biết và tiếp tục hoàn thiện./.

Ngày……tháng…… năm 200…… 

Chuyên viên theo dõi ..................................
MẪU SỐ P07C: 
PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN (ÁP DỤNG CHO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ)
	Bộ văn hóa,thể thao và du lịch
Văn phòng
-----
	PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN


Kính gửi: ……….……………………………….………………

Theo các quy định hiện hành, hồ sơ trình ký của đơn vị chưa đúng, lý do:

…………………………………………….……………...……………………………….………………………..

………………………………………………………………..……………………….…………………………….

……………………………………………….……………...……………………….………….…………………

……………………………………………………………………………………………………………..............

Vì vậy, Văn phòng chưa đủ cơ sở để trình lãnh đạo Bộ ký, ban hành văn bản.

Văn phòng xin thông báo và gửi lại hồ sơ để đơn vị biết và tiếp tục hoàn thiện./.

Ngày …….. tháng …….. năm 200 ……

Chuyên viên thụ lý hồ sơ………………
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