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2.Hướng dẫn ghi:

(1): Ghi theo số đến được ghi trên dấu “Đến” và trong sổ đăng ký  văn bản đến.
(2): Tên loại, số và ký hiệu, ngày tháng và tác giả văn bản đến.

(3): Đơn vị hoặc người nhận. Ghi tên phòng hoặc cá nhân nhận văn bản đến căn cứ theo ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết của người có thẩm quyền.

(4): Thời hạn giải quyết. Ghi thời hạn giải quyết văn bản đến  theo quy định của pháp luật, quy định của người có thẩm quyền.

(5): Tiến độ giải quyết. Ghi chú về tiến độ giải quyết văn bản đến của phòng, cá nhân so với thời hạn đã quy định. Ví dụ: đã giải quyết, chưa giải quyết v.v...

(6): Số, ký hiệu văn bản trả  lời. Ghi số và ký hiệu của văn bản trả lời văn bản đến (nếu có).

(7): Ghi chú. Ghi những điểm cần thiết khác.
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