Phô lôc 1

MÉu phiÕu b¸o
	Bé Giao th«ng 
vËn t¶i
Sè         /GTVT-VP

	Céng hoµ X· héi chñ nghÜa ViÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy          th¸ng         n¨m 


PhiÕu b¸o



KÝnh göi :

V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i nhËn ®­îc v¨n b¶n sè        ngµy     th¸ng      n¨m         cña (tªn c¬ quan, tæ chøc) vÒ viÖc….
Tuy nhiªn, qua kiÓm tra, chóng t«i thÊy thiÕu c¸c tµi liÖu sau:
V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i b¸o (c¬ quan, tæ chøc) biÕt bæ sung tµi liÖu ®Ó V¨n phßng tr×nh L·nh ®¹o Bé.
	N¬i nhËn:
	TL. Bé tr­ëng Bé GTVT

	- Nh­ trªn
	Ch¸nh V¨n phßng

	- Bé tr­ëng (®Ó b/c)
	(Ký, ghi râ hä tªn)

	- L­u VP.
	

	
	

	
	


Phô lôc 2

MÉu phiÕu göi l¹i v¨n b¶n
	Bé Giao th«ng 

vËn t¶i
Sè         /GTVT-VP


	Céng hoµ X· héi chñ nghÜa ViÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy          th¸ng         n¨m 


PhiÕu göi l¹i v¨n b¶n



KÝnh göi :
Ngµy…..th¸ng…….n¨m, V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i nhËn ®­îc v¨n b¶n sè…….ngµy……..th¸ng…….n¨m cña (tªn c¬ quan, tæ chøc) vÒ viÖc…. 
Tuy nhiªn, qua kiÓm tra, chóng t«i thÊy v¨n b¶n ®Õn :

1) Kh«ng ®ñ thñ tôc hµnh chÝnh :

· Göi v­ît cÊp :

· Ký vµ ®ãng dÊu kh«ng ®óng thÈm quyÒn :

· Kh«ng ®óng thÓ thøc :

· B¶n ph« t« (trõ b¶n fax) :

· Nhµu n¸t, ch÷ mê khã ®äc :

2) Néi dung kh«ng thuéc thÈm quyÒn cña Bé Giao th«ng vËn t¶i:
C¨n cø §iÒu 4 Quy chÕ tiÕp nhËn, xö lý vµ ban hµnh v¨n b¶n Bé Giao th«ng vËn t¶i ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 17/2005/Q§-BGTVT ngµy 21    th¸ng 03 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Giao th«ng vËn t¶i, V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i xin göi l¹i v¨n b¶n cho c¬ quan, tæ chøc……
	N¬i nhËn:
	TL. Bé tr­ëng Bé GTVT

	- Nh­ trªn
	Ch¸nh V¨n phßng

	- Bé tr­ëng (®Ó b/c)
	(Ký, ghi râ hä tªn)

	- L­u VP.
	

	
	

	
	


Phô lôc 3

MÉu phiÕu tr×nh v¨n b¶n ®Õn
(tr×nh bé tr­ëng)

	Bé giao th«ng

VËn t¶i


[image: image1]
	Hµ Néi, ngµy       th¸ng       n¨m 


PhiÕu tr×nh v¨n b¶n ®Õn

kÝnh tr×nh Bé tr­ëng
V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i kÝnh tr×nh Bé tr­ëng danh môc v¨n b¶n ®Õn ngµy        th¸ng     n¨m      ®Ó xin ý kiÕn chØ ®¹o:
	Sè ®Õn
	§¬n vÞ göi
	Sè v¨n b¶n
	Ngµy v¨n b¶n
	Néi dung v¨n b¶n

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ng­êi tr×nh :

· Hä tªn : 
· Chøc danh:
Ch¸nh V¨n phßng


Ch÷ ký :

Phô lôc 4

MÉu phiÕu tr×nh v¨n b¶n ®Õn
(Tr×nh Thø tr­ëng)
	Bé giao th«ng

VËn t¶i


	Hµ Néi, ngµy       th¸ng       n¨m 


PhiÕu tr×nh v¨n b¶n ®Õn

kÝnh tr×nh Thø tr­ëng :…………..
V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i kÝnh tr×nh Thø tr­ëng danh môc v¨n b¶n ®Õn ngµy      th¸ng      n¨m        ®Ó xin ý kiÕn chØ ®¹o:

	Sè ®Õn
	§¬n vÞ göi
	Sè v¨n b¶n
	Ngµy v¨n b¶n
	Néi dung v¨n b¶n

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ng­êi tr×nh :

- Hä tªn : 
- Chøc danh: Ch¸nh V¨n phßng


Ch÷ ký :

Phô lôc 5

MÉu phiÕu chuyÓn v¨n b¶n
	Bé Giao th«ng 

vËn t¶i
Sè         /GTVT-VP


	Céng hoµ X· héi chñ nghÜa ViÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy          th¸ng         n¨m 


PhiÕu chuyÓn v¨n b¶n



KÝnh göi :

V¨n phßng Bé Giao th«ng vËn t¶i göi Quý C¬ quan, tæ chøc môc lôc v¨n b¶n ®Õn ngµy     th¸ng      n¨m    ®Ó Quý C¬ quan, tæ chøc xem xÐt, gi¶i quyÕt theo thÈm quyÒn.
	Sè ®Õn
	§¬n vÞ göi
	Sè v¨n b¶n
	Ngµy v¨n b¶n
	Néi dung v¨n b¶n

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	N¬i nhËn:
	TL. Bé tr­ëng Bé GTVT

	- Nh­ trªn
	Ch¸nh V¨n phßng

	- Bé tr­ëng (®Ó b/c)
	(Ký, ghi râ hä tªn)

	- L­u VP
	

	
	

	
	


Phô lôc 6
MÉu phiÕu tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc

(Tr×nh thø tr­ëng)

	Bé giao th«ng

VËn t¶i


	Hµ Néi, ngµy       th¸ng       n¨m 


PhiÕu tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc

Thø tr­ëng duyÖt, ký
-----



Tr×nh Thø tr­ëng :…………………………………………………………
* C¬ quan tr×nh (Chñ tr×) :                                                
- Chuyªn viªn so¹n th¶o :

* C¬ quan phèi hîp :
* Tãm t¾t néi dung tr×nh :

* V¨n b¶n, tµi liÖu kÌm theo :

* §é mËt :


MËt

  Tèi mËt
        
TuyÖt mËt


  * §é khÈn :

Ho¶ tèc

KhÈn 


Th­îng khÈn   
* L·nh ®¹o c¬ quan tr×nh (Chñ tr×) : 

- Hä tªn :                                                        Ch÷ ký :

- Chøc danh : 

ý kiÕn gi¶i quyÕt cña Thø tr­ëng
Phô lôc 7
MÉu phiÕu tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc

(tr×nh Bé tr­ëng)

	Bé giao th«ng

VËn t¶i


	Hµ Néi, ngµy       th¸ng       n¨m 


PhiÕu tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc

Bé tr­ëng duyÖt, ký

* C¬ quan tr×nh (Chñ tr×) :                                                           ý kiÕn gi¶i quyÕt cña
                                                                                                   Thø tr­ëng phô tr¸ch
- Chuyªn viªn so¹n th¶o :

* C¬ quan phèi hîp :
* Tãm t¾t néi dung tr×nh :

* V¨n b¶n, tµi liÖu kÌm theo :

* §é mËt :


MËt

  Tèi mËt
        
TuyÖt mËt


  * §é khÈn :


Ho¶ tèc

KhÈn 


Th­îng khÈn   

* L·nh ®¹o c¬ quan tr×nh (Chñ tr×) : 

- Hä tªn :                                                        Ch÷ ký :

- Chøc danh : 

ý kiÕn gi¶i quyÕt cña Bé tr­ëng
Phô lôc 8
MÉu phiÕu ®Ò nghÞ ®ãng dÊu 
vµo trang ®Çu c¸c dù th¶o v¨n b¶n 

	Bé giao th«ng vËn t¶i

§¬n vÞ…………………


	Hµ Néi, ngµy        th¸ng     n¨m


                KÝnh göi :  §ång chÝ Ch¸nh V¨n phßng 
Thùc hiÖn ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, chóng t«i ®· chuÈn bÞ dù th¶o…………. phôc vô (cuéc häp, Héi nghÞ, Héi th¶o….) ngµy       th¸ng      n¨m    do………………….chñ tr×.
§Ò nghÞ V¨n phßng Bé ®ãng dÊu vµo trang ®Çu cña dù th¶o v¨n b¶n trªn.
	   ý kiÕn gi¶i quyÕt cña

       Ch¸nh V¨n phßng


	                        L·nh ®¹o ®¬n vÞ
                                 (Ký tªn)



















































































