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	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8

Số:  123 /NQ-TCT8
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 09 tháng 7 năm 2013


NGHỊ QUYẾT

Phiên họp ngày 09 tháng 7 năm 2013 về công tác cán bộ


HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN

TỔNG CÔNG TY XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH GIAO THÔNG 8

Căn cứ Luật Doanh nghiệp số 60/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;

Căn cứ Quyết định số 1761/QĐ-BGTVT ngày 25/6/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc thành lập Công ty mẹ - Tổng công ty XDCT GT 8;

Căn cứ Quyết định số 520/QĐ-BGTVT ngày 04/3/2013 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc Phê duyệt Điều lệ Tổ chức và hoạt động của  Công ty mẹ - Tổng công ty XDCT giao thông 8;

Căn cứ Biên bản họp Hội đồng thành viên Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8 ngày 09/7/2013 đã được các thành viên Hội đồng thành viên Tổng công ty nhất trí thông qua,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Hội đồng thành viên nhất trí đề nghị Bộ Giao thông vận tải bổ nhiệm ông Nguyễn Văn A, sinh ngày 11/11/1971, Kỹ sư Kinh tế xây dựng, Phó Tổng giám đốc Tổng công ty, giữ chức Thành viên Hội đồng thành viên Tổng công ty XDCT giao thông 8.

Điều 2. Hội đồng thành viên giao Chủ tịch Hội đồng thành viên chỉ đạo thực hiện Nghị quyết của Hội đồng thành viên phù hợp các quy định hiện hành có liên quan./.

	Nơi nhận:





- Như Điều 2;



   
- ĐU, HĐTV;

- Các nơi liên quan;

- Lưu: VT, TCCB.
        
	TM. HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN

CHỦ TỊCH

Đỗ Thái Hưng




	 BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8

Số: 150 /QĐ-TCT8
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


            Hà Nội, ngày  20 tháng  8  năm 2013


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc điều động CBCNV

 

TỔNG GIÁM ĐỐC 

TỔNG CÔNG TY XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH GIAO THÔNG 8
Căn cứ Quyết định số 1761/QĐ-BGTVT ngày 25/6/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc thành lập Công ty mẹ - Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8;

Xét yêu cầu nhiệm vụ;

Theo đề nghị của Trưởng phòng TCCB-LĐ Tổng công ty,

QUYẾT ĐỊNH :
Điều 1. Điều động ông Trần Văn B, Kỹ sư xây dựng cầu đường bộ, Tổ giúp việc Ban Chỉ đạo Cổ phần hóa Công ty mẹ, đến nhận công tác tại Phòng Dự án công nghệ Tổng công ty XDCT giao thông 8, kể từ ngày ký quyết định.

Điều 2. Lương và mọi quyền lợi khác của ông Trần Văn B, hưởng theo quy chế trả lương của Cơ quan Tổng công ty, kể từ ngày đến làm việc.

Điều 3. Tr​​ưởng phòng TCCB-LĐ, Tr​​ưởng các phòng chức năng nghiệp vụ có liên quan thuộc Tổng công ty và ông Trần Văn B căn cứ Quyết định thi hành./.


	Nơi nhận:





- Như Điều 3;



- Các nơi liên quan;

- Lưu: VT, TCCB,

           HSCB.

	TỔNG GIÁM ĐỐC 

Phạm Xuân Thủy





	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8


Số: 212 /QĐ-TCT8
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


           Hà Nội, ngày  16 tháng  8  năm 2013


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế hoạt động của Ban Chỉ đạo thực hiện

Quy chế dân chủ cơ sở Tổng công ty XDCT giao thông 8


CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN

TỔNG CÔNG TY XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH GIAO THÔNG 8


Căn cứ  Chỉ thị số 10-CT/TW ngày 28/3/2002 của Ban Chấp hành Trung ương (khóa IX), Thông báo 159-TB/TW ngày 15/11/2004 của Ban Bí thư Trung ương Đảng (khoá IX) về tiếp tục đẩy mạnh việc xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ cơ sở;


Căn cứ Nghị định số 87/2007/NĐ-CP ngày 28/5/2007 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ ở công ty cổ phần, công ty trách nhiệm hữu hạn;


Căn cứ Quyết định số 1761/QĐ-BGTVT ngày 25/6/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc thành lập Công ty mẹ - Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8;


Xét đề nghị của Ban Chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở Tổng công ty XDCT giao thông 8,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế hoạt động của Ban Chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8.


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Điều 3. Các thành viên Ban Chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở Tổng công ty và các phòng, ban Tổng công ty, các đơn vị thành viên chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

  

- ĐU, HĐTV (B/cáo);

- CĐ, ĐTN (P/hợp);

- Các nơi có liên quan;

- Lưu: VT, TCCB-LĐ.


	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN

Đỗ Thái Hưng


	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    


QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG

Của Ban Chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở 

Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8

(Ban hành kèm theo Quyết định số 212/QĐ-TCT8  ngày 16/8/2013 của Tổng công ty)

Chương I:

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA BAN CHỈ ĐẠO

Điều 1. Chức năng, nhiệm vụ của ..................:

1. Tham mưu giúp Đảng uỷ, Hội đồng thành viên và Tổng giám đốc Tổng công ty chỉ đạo tổ chức thực hiện tốt ...................................

2. ...............

3. ..............

Điều 2. ..........................................:

1. ...............:

2. .....................:
Chương II:

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

Điều 3. ..........................:

1. ............................

2. ...........................

Điều 4.


Chương III:

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

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

 Trong quá trình thực hiện nếu thấy có những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung Ban Chỉ đạo Quy chế dân chủ cơ sở báo cáo Ban Thường vụ Đảng uỷ, Hội đồng thành viên và Tổng giám đốc Tổng công ty xem xét, quyết định/.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

  

- ĐU, HĐTV (B/cáo);

- CĐ, ĐTN (P/hợp);

- Các nơi có liên quan;

- Lưu: VT, TCCB-LĐ.

	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN

Đỗ Thái Hưng


	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8


Số: 111/GXN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    
                Hà Nội, ngày 05 tháng 5  năm 2011




GIẤY XÁC NHẬN

THỜI GIAN CÔNG TÁC “C” (LÀO)
(Cấp lần 01)

 


Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8 (nguyên là Ban Xây dựng 64), xác nhận:

- Ông:
NGUYỄN VĂN THÀNH

- Sinh ngày 06 tháng 3 năm 1946



- Quê quán: 
Xã Cộng Hòa, huyện Chí Linh, tỉnh Hải Dương


Đã có quá trình công tác tại Ban Xây dựng 64 từ tháng 6 năm 1967 đến tháng 6 năm 1970.

Trong đó có thời gian làm việc tại nước Lào: Từ tháng 8 năm 1968 đến tháng 6 năm 1970.

Tổng cộng thời gian công tác ở Lào: 01 năm, 10 tháng

    (Một năm, mười tháng)

Trong thời gian công tác tại Ban Xây dựng 64, ông Thành đã hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, không bị kỷ luật./.


	
	


	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GT 8


Số: 152 /TCT8-TCCB
Về việc xin ý kiến dự thảo quy định về công tác luân chuyển cán bộ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05 tháng 7 năm 2013


Kính gửi: Bộ Giao thông vận tải (Vụ Tổ chức cán bộ)
Tổng công ty XDCT giao thông 8 nhận được Công văn số 6197/BGTVT-TCCB ngày 28/6/2013 về việc xin ý kiến dự thảo quy định về công tác luân chuyển cán bộ.

Sau khi nghiên cứu bản Dự thảo sửa đổi, bổ sung Mục D Quy chế Bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-BGTVT ngày 11/6/2009 của Bộ Giao thông vận tải, Tổng công ty XDCT giao thông 8 hoàn toàn nhất trí với bản Dự thảo trên.

Tổng công ty XDCT giao thông 8 báo cáo Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Giao thông vận tải ./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT, TCCB-LĐ.

	TL. TỔNG GIÁM ĐỐC

TRƯỞNG PHÒNG TCCB-LĐ
Nguyễn Văn Hồi





	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8


Số: 111/GM-TCT8
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    
     Hà Nội, ngày 05 tháng 5  năm 2011



GIẤY MỜI

	Kính gửi:
	Ông Lê Mạnh Hùng - Thứ trưởng Bộ Giao thông vận tải


Ban Thường vụ Đảng uỷ, Hội đồng thành viên, Tổng giám đốc Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8 trân trọng kính mời Thứ trưởng tới dự và chỉ đạo Hội nghị tổng kết công tác năm 2011 và triển khai nhiệm vụ năm 2012 của Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8.

- Thời gian:  Từ 8 giờ 00 (Thứ 7), ngày 11 tháng 02 năm 2012; 

- Địa điểm:   Hội trường tầng 2, Tổng công ty XDCT giao thông 8, 

                        Số 18 Hồ Đắc Di, Đống Đa, Hà Nội.
Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8 trân trọng cảm ơn và rất mong Thứ trưởng Bộ Giao thông vận tải tới dự Hội nghị./. 






  TM. HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN





              THÀNH VIÊN HĐTV-TỔNG GIÁM ĐỐC 

Nơi nhận:
- Như trên;

- Lưu: VT, VP.







                    Vũ Hải Thanh
 
	ĐẢNG BỘ THÀNH PHỐ HÀ NỘI

ĐẢNG ỦY TỔNG CÔNG TY XDCT GT 8


Số 05 /GGT-ĐUTCT8
	
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


             
 Hà Nội, ngày 05 tháng 5  năm 2013


GIẤY GIỚI THIỆU

Đảng ủy Tổng công ty Xây dựng công trình giao thông 8 trân trọng giới thiệu:

Đồng chí: Lê Thị An Hải

Chức vụ: Đảng viên, Chánh Văn phòng Tổng công ty, Bí thư Chi bộ Văn phòng Tổng công ty
Được cử đến: Đảng ủy phường Bạch Mai
Về việc: Thẩm tra lý lịch của đồng chí Nguyễn Đức Đạt
         Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để đồng chí Hải hoàn thành nhiệm vụ.

         Giấy này có giá trị đến hết ngày 30 tháng 9 năm 2013./. 

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VP. 
	PHÓ BÍ THƯ THƯỜNG TRỰC ĐẢNG ỦY

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn Hồi 


Mẫu 1.8 - Biên bản

	ĐẢNG BỘ THÀNH PHỐ HÀ NỘI

ĐẢNG ỦY TỔNG CÔNG TY                        XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH GIAO THÔNG  8


	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM




BIÊN BẢN HỌP BTV ĐẢNG ỦY, HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN

 TỔNG CÔNG TY XDCT GIAO THÔNG 8


* Thời gian:   14 giờ 00 phút ngày 29/7/2013.

* Địa điểm: Phòng họp số 2, cơ quan Tổng công ty XDCTGT 8, số 18, Phố Hồ Đắc Di, Quận Đống Đa, Thành phố Hà Nội. Ban Thường vụ Đảng uỷ, Hội đồng thành viên Tổng công ty đã tổ chức họp.

* Thành phần tham dự: Các đồng chí ủy viên Ban Thường vụ Đảng ủy, Thành viên Hội đồng thành viên Tổng công ty.
* Chủ trì: Đồng chí Đỗ Thái Hưng - Bí thư Đảng ủy, Chủ tịch HĐTV Tổng công ty.
* Thư ký: đồng chí Nguyễn Đức Giảng - Phó Phòng TCCB-LĐ Tổng công ty.

* Nội dung: Về công tác cán bộ của Tổng công ty XDCT giao thông 8.

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

......................................................................................................................
Biên bản lập xong lúc 14 giờ 30 phút cùng ngày./.

	THƯ KÝ HỘI NGHỊ

Nguyễn Đức Giảng

	TM. BAN THƯỜNG VỤ

BÍ THƯ

Đỗ Thái Hưng


Nơi nhận:
- Các nơi liên quan;
- Lưu: VT, hồ sơ. 

Mẫu 1.9 - Giấy biên nhận 

	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TỔNG CÔNG TY XDCT GT 8


Số:       /GBN-TCCB
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày 05 tháng 5  năm 2013


GIẤY BIÊN NHẬN

Hồ sơ CBCNV

Họ và tên: Nguyễn Thị A
Chức vụ, đơn vị công tác: Chuyên viên Phòng TCCB-LĐ Tổng công ty XDCT GT 8
Đã tiếp nhận hồ sơ của:

Ông: Hoàng Văn S
Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Hồ sơ xin việc: Giấy khám sức khỏe, Bằng tốt nghiệp Đại học, Đơn xin việc.
2. Các Quyết định nâng bậc lương năm 2001, 2004, 2007, 2010.
3. Các Quyết định chuyển công tác.
4. Sổ Bảo hiểm xã hội gốc./.

	
Nơi nhận:
- Ông Hoàng Văn S;
- Lưu: Hồ sơ. 
	NGƯỜI TIẾP NHẬN



Nguyễn Thị A 


Mẫu 1.10 - Giấy chứng nhận 

	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

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


	Số:       /GCN- … (3)….
	…. (4)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY CHỨNG NHẬN 

…………..……………… 

--------------


(2) 
chứng nhận: 


(5) 



./.

	
Nơi nhận:
- …………;
- ……………;
- Lưu: VT, …. (6) A.xx (7)  
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức cấp giấy chứng nhận.

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức cấp giấy chứng nhận.

(4) Địa danh

(5) Nội dung chứng nhận: xác định cụ thể người, sự việc, vấn đề được chứng nhận.

(6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần). 

Mẫu 1.11 - Giấy đi đường 

	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

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


	Số:       /GĐĐ- … (3)….
	…. (4)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY ĐI ĐƯỜNG 


Cấp cho ông (bà):
(5) 


Chức vụ:



Nơi được cử đến công tác:



Giấy này có giá trị hết ngày: 


	
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


	Nơi đi và đến
	Ngày tháng
	Phương tiện
	Độ dài chặng đường (Km)
	Thời gian ở nơi đến
	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) nơi đi, đến

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	


- Vé người: … vé x …… đ = ……………. đ

- Vé cước: … vé x ……. đ = ……………. đ

- Phụ phí lấy vé bằng điện thoại: ..… vé x …… đ = ……………. đ

- Phòng nghỉ: …….. … vé x …… đ = ……………. đ

1. Phụ cấp đi đường:
đ

2. Phụ cấp lưu trú:
đ

Tổng cộng:
đ

	NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC
(Chữ ký)

Họ và tên 
	PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Chữ ký)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức cấp giấy đi đường.

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức cấp giấy đi đường.

(4) Địa danh

(5) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy.

Mẫu 1.12 - Giấy nghỉ phép

	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

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


	Số:       /GNP- … (3)….
	…. (4)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY NGHỈ PHÉP


Xét Đơn xin nghỉ phép ngày
của ông (bà)



(2) …………………… cấp cho:

Ông (bà):
(5)  


Chức vụ:



Nghỉ phép năm ………. trong thời gian: …………., kể từ ngày ………. đến hết ngày

tại 
(6) 


	
Nơi nhận:
- …. (7)….;
- Lưu: VT, …. (8)…. 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 

	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) hoặc chính quyền địa phương nơi nghỉ phép


(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép.

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép.

(4) Địa danh

(5) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép.

(6) Nơi nghỉ phép.

(7) Người được cấp giấy nghỉ phép.

(8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần). 

Mẫu 1.13 - Phiếu chuyển 

	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

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


	Số:       /PC- … (3)….
	…. (4)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


PHIẾU CHUYỂN 

…………..……………… 



(2) ………..có nhận được ……… (5)
 


 (6) 


Kính chuyển
(7) …………. xem xét, giải quyết./.

	
Nơi nhận:
- …….. (8) …..;
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức ban hành phiếu chuyển.

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức ban hành phiếu chuyển.

(4) Địa danh.

(5) Nêu cụ thể: đơn, thư của cá nhân, tập thể hoặc văn bản, tài liệu của cơ quan, tổ chức nào, về vấn đề hay nội dung gì.

(6) Lý do chuyển.

(7) Tên cơ quan, tổ chức nhận phiếu chuyển văn bản, tài liệu.

(8) Thông thường, phiếu chuyển không cần lưu nhưng phải được vào sổ đăng ký tại văn thư cơ quan, tổ chức để theo dõi, kiểm tra.

Mẫu 1.14 - Phiếu gửi

	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

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


	Số:       /PG- … (3)….
	…. (4)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


PHIẾU GỬI 

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



(2) …………………… gửi kèm theo phiếu này các văn bản, tài liệu sau:

1.
(5)  


2.



Sau khi nhận được, đề nghị 
 (6)……….. gửi lại phiếu này cho



 (2)
./. 

	
Nơi nhận:
- …. (6)….;
-  …. (7)….;
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 

	…. (8)…, ngày ….. tháng ….. năm ……
Người nhận

(Chữ ký)

Họ và tên
	


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức ban hành phiếu gửi.

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức ban hành phiếu gửi.

(4) Địa danh

(5) Liệt kê cụ thể các văn bản, tài liệu được gửi kèm theo phiếu gửi.

(6) Tên cơ quan tổ chức nhận phiếu gửi và văn bản, tài liệu.

(7) Phiếu gửi không cần lưu nhưng phải được gửi vào sổ đăng ký tại VT cơ quan, tổ chức để theo dõi.

(8) Địa danh nơi cơ quan, tổ chức nhận phiếu gửi và văn bản, tài liệu đóng trụ sở.

Mẫu 1.15 - Thư công

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)

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


	 (6) 
	…. (2)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


TÊN LOẠI THƯ CÔNG (3) 

…….…….. (4) …………..........….

------------------------------

.
(5) 


.




./. 

	
	CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI GỬI THƯ

(Chữ ký)

Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức nơi công tác của người ban hành Thư công.

(2) Địa danh

(3) Tên loại thư công (Thư chúc mừng, Thư khen, Thư thăm hỏi, Thư chia buồn). 

(4) Trích yếu nội dung Thư công.

(5) Nội dung Thư công.

(6) Logo của cơ quan, tổ chức.

Chú ý: Thư công không đóng dấu của cơ quan, tổ chức.




























































































































Mẫu 1.1 - Mẫu Nghị quyết của Hội đồng thành viên





Mẫu 1.2 - Quyết định (quy định trực tiếp)





Mẫu 1.3 - Quyết định (quy định trực tiếp)





Mẫu văn bản (ban hành kèm theo quyết định)





Mẫu 1.4 - Văn bản có tên loại khác





Mẫu 1.5 - Công văn








Mẫu 1.6 - Giấy mời





Mẫu 1.7 - Giấy giới thiệu








PAGE  
18

