	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
----------------

	Số: …/CV-…

V/v đề nghị bàn giao hồ sơ
	…………., ngày … tháng … năm …


Kính gửi: – Công ty…………………;
– Phòng/Ban…………………..
Ngày…. tháng…. năm……, Phòng/ban/công ty/…. ban hành văn bản…………… yêu cầu các Phòng/Ban/….. bàn giao hồ sơ………….. trong thời hạn từ ngày…/…./…. đến hết ngày…./…../……. tới Phòng/Ban/Công ty/…………….. (nơi nhận hồ sơ).
Tuy nhiên, tới hôm nay, tức là ngày…./…./……, Phòng/Ban/Công ty/… chúng tôi chưa nhận được hồ sơ……………… của Phòng/Ban/Công ty……………….
Do vậy, chúng tôi làm Công văn…………. để đề nghị Phòng/Ban/Công ty……………. thực hiện bàn giao hồ sơ theo đúng quy định tại………………
Hồ sơ được bàn giao cho chúng tôi cần đảm bảo có đủ các giấy tờ, tài liệu sau:
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
(Bạn liệt kê các giấy tờ cần có của hồ sơ)
Kính mong Phòng/Ban/Công ty/… xem xét và tổ chức bàn giao hồ sơ……………… muộn nhất là vào …giờ ….phút ngày…./…./…… Nếu hết thời hạn trên mà Phòng/Ban/Công ty/… không tự nguyện thực hiện công việc bàn giao hồ sơ trên, chúng tôi xin được áp dụng các biện pháp pháp lý cần thiết theo quy định của pháp luật.
Trân trọng./.
	Nơi nhận:
–          Như trên;
–          Lưu: VT;
	Giám đốc
(Ký và ghi rõ họ tên)


Mời bạn đọc cùng tham khảo thêm tại mục thủ tục hành chính trong mục biểu mẫu nhé.

