
SỔ QUẢN LÝ CÔNG VĂN ĐI
	Số ký hiệu văn bản 
	Ngày, tháng văn bản 
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản 
	Người ký 
	Nơi nhận văn bản 
	Đơn vị, cá nhân nhận bản lưu
	Số lượng bản 
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Ghi chú: Biểu mẫu này áp dụng cho bộ phận Văn thư Trường.
Hướng dẫn: 

Cột 1: Ghi số, ký hiệu văn bản đi,

Cột 2: Ghi ngày, tháng công văn đi,
Cột 3: Ghi trích yếu nội dung văn bản,
Cột 4: Ghi người ký văn bản, 

Cột 5: Ghi nơi nhận văn bản,

Cột 6: Ghi đơn vị cáo nhân nhận bản lưu,

Cột 7: Ghi số lượng bản phát hành,

Cột 8: Ghi chú.
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