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SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Trang bia: Gom c4c noi dung:

- Tén co quan: Cuc Quan Iy Chat lugng Néng Lam san va Thuy san.

- Tén s6: S6 dang ky van ban dén.

- Nam mo so: 20...

- Ngay, thang bat dau va két thuc dang ky van ban: Tir ..../..../20.... dén
v 20,

- S thir tw ddng ky van ban dén: Tirsd .....dén .......

- S thir tw ctia quyén so.

2. Phén ding ky viin ban dén:

a) Néi dung phdn dang ky vin ban dén:

Ngay | S6 | S6,ky | Ngay | Ténloaivatrich | Ponvihoic | Ky Ghi
dén dén hiéu thang yéu ndi dung nguoi nhan | nhan chu
1) (2 (©)) (4) (%) (6) @) ®)

b) Hudng dan dang ky

r

- Cot 1 - “Ngay dén”: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau cong van “Dén”, vi du: 05/02, 21/7,
31/12.

- Cot 2 - “S6 dén”: Ghi theo sb duoc ghi trén dau cong van dén “Dén”.

- Cot 3 - “Sb, ky hiéu”: Ghi sb va ky hiéu ctia vin ban dén.

- Cot 4 - "Ngay, thang”: Ghi ngay, thing, ndm cua van ban dén. Dbi voi nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém so 0 ¢ trudc; nam dugc ghi bang hai chir so, vi du: 05/02/04, 31/12/05.

- Cot 5 - "Tén loai va trich yéu ndi dung”: Ghi tén loai (trir cong van thi khong phai ghi tén loai)
ctia van ban dén (tén loai van ban co6 thé dugc viet tat) va trich yéu noi dung. Truong hop van ban khong
co trich y€u thi nhan vién Van thu phdi tom tat ndi dung cta van ban do.

) - Cot 6 - "Don vi hoac nguoi nhan”: Ghi tén dornq vi hoég c4 nhan nhan vin ban dén can cir theo y
kién phan phoi, y kién chi dao giai quyét cua nguoi co tham quyén.

- Cot 7 -“Ky nhan”: Chir ky ciia ngudi tryc tiép nhan vian ban.

- Cot 8 -“Ghi chu”: Ghi nhitng diém can thiét vé van ban dén (vin ban khong c6 s6, ky hiéu, ngay
thang, trich yéu, ban sao v.v...).




