Phụ lục IV 

PHIẾU XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN

(Kèm theo Quyết định số  40 /2018/QĐ-UBND ngày  02 / 7  /2018 của UBND tỉnh )


1. Mẫu phiếu

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC


(1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN

Số đến: …(2)…..

Cơ quan ban hành VB: ………(3)……..Số ký hiệu VB: ………(4)………

Ngày tháng năm văn bản: …..(5)…..Người xử lý VB:…….(6)………...…

Trích yếu nội dung VB:……………………(7)……………………………
	Thủ trưởng cơ quan Ngày:…/…/20

	(8)


	Thủ trưởng đơn vị 

Ngày:…/…/20
	(9)



	Công chức/viên chức xử lý chính

Ngày:…/…/20
	(10)



	Các ý kiến khác

Ngày:…/…/20

	(11)


2. Hướng dẫn ghi

(1): Ghi tên cơ quan, tổ chức tiếp nhận văn bản đến.

(2): Ghi số văn bản đến.

(3): Ghi tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.

(4): Ghi số ký hiệu văn bản.

(5): Ghi ngày tháng năm ban hành văn bản.

(6): Ghi tên người xử lý văn bản.

(7): Ghi trích yếu nội dung của văn bản.

(8): Ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết của lãnh đạo cơ quan, tổ chức giao đơn vị chủ trì, các đơn vị cá nhân tham gia phối hợp giải quyết văn bản đến (nếu có); thời hạn giải quyết đối với mỗi đơn vị, cá nhân (nếu có).

(9): Ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết của lãnh đạo đơn vị giao cho cá nhân; thời hạn giải quyết đối với cá nhân (nếu có).


(10): Ý kiến đề xuất giải quyết văn bản đến của cá nhân
(11): Ý kiến của các đơn vị phối hợp (nếu có).
