	TRƯỜNG ĐẠI HỌC

TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

TP. HỒ CHÍ MINH


(TÊN ĐƠN VỊ)........................................
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU GIAO, NHẬN HỒ SƠ GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

Số:      /.....(viết tắt Tên đơn vị), ngày      tháng     năm 202...
Về việc ...............
Kính gửi: Đơn vị/cá nhân nhân Hồ sơ.................
	A. NỘI DUNG BÊN GIAO

	1. NỘI DUNG
   Căn cứ....
...
    Căn cứ........
    Trưởng Phòng/Khoa/Bộ môn/cá nhân.... kính chuyển giao .... (Trưởng Phòng/Khoa/Bộ môn/cá nhân).............(nội dung chuyển giao) để ......... (nêu yêu cầu cần giải quyết)
Trân trọng cám ơn


	2. HỒ SƠ GIAO KÈM THEO

1....................................: Bản chính/Bản sao
2.....................................: Bảnh chính/Bản sao



	Ngày      tháng      năm 
Chuyên viên
Nguyễn Văn B
	Ngày      tháng     năm 202
                  Trưởng Phòng/Khoa/BM/TT
Nguyễn Văn B


	B. NỘI DUNG BÊN NHẬN                                                                                         
- Phòng/Khoa/BM/TT/Cá nhân đã nhận đủ Hồ sơ để thụ lý giải quyết.
- Thời gian trả lời:         giờ        ngày       tháng       năm
- Chuyên viên trả lời:……………………………………………..
                                                                                                Ngày       tháng      năm                                             
                                                                               Trường Phòng/Khoa/BM/TT 
                                                                                           Nguyễn Thị B                                               
Ghi chú: Phiếu giao Hồ sơ được lập thành 2 bản, Bên Giao giữ 1 bản, Bên Nhận giữ 1 bản


Lưu ý: - Cố gắng ngắn gọn trong 1 trang A4

- Bên Nhận: Giữ 1 phiếu để thực hiện theo thời hạn. Giải quyết xong phải báo/giao lại cho Bên Giao để nhận kết quả (Làm Phiếu ngược lại, hoặc ký nhận vào cùng Phiếu để lưu).

- Bên Giao: Giữ 1 Phiếu để nhớ, nhắc nhở Bên nhận nếu quá hạn.
