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TÊN DOANH NGHIỆP / ĐƠN VỊ: [..............................................................]

PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
Áp dụng cho việc đề nghị cung cấp hồ sơ, tài liệu hoặc dữ liệu phục vụ công việc
	Số phiếu
	[Mã/Số yêu cầu]
	Ngày lập
	[DD/MM/YYYY]

	Mức độ ưu tiên
	[Thông thường / Khẩn / Khác]
	Thời hạn cần
	[DD/MM/YYYY – HH:MM]


I. THÔNG TIN NGƯỜI YÊU CẦU VÀ ĐƠN VỊ CUNG CẤP
	Đơn vị yêu cầu
	[Phòng/Ban/Công ty]
	Đơn vị cung cấp
	[Phòng/Ban/Đối tác]

	Người yêu cầu
	[Họ và tên – Chức danh]
	Đầu mối tiếp nhận
	[Họ và tên – Chức danh]

	Email liên hệ
	[Email công việc]
	Số điện thoại
	[Số điện thoại]


II. MỤC ĐÍCH VÀ DANH MỤC THÔNG TIN CẦN CUNG CẤP
	Mục đích sử dụng:  [Nêu công việc/dự án, lý do yêu cầu và kết quả mong đợi.]
..................................................................................................................


	Phạm vi áp dụng
	[Đối tượng, bộ phận, thời kỳ dữ liệu, địa điểm hoặc dự án liên quan]

	Căn cứ / Mã công việc
	[Văn bản, hợp đồng, nhiệm vụ hoặc mã hồ sơ liên quan – nếu có]


Danh mục đề nghị cung cấp (bổ sung dòng khi cần):
	STT
	Tên tài liệu / thông tin
	Mô tả chi tiết, phạm vi dữ liệu
	Định dạng / Số lượng
	Mức độ ưu tiên

	1
	[Tên hồ sơ / dữ liệu]
	[Trường thông tin, thời gian, phạm vi...]
	[PDF/Word/Excel/khác]
	[Cao / TB / Thấp]

	2
	[Tên hồ sơ / dữ liệu]
	[Trường thông tin, thời gian, phạm vi...]
	[PDF/Word/Excel/khác]
	[Cao / TB / Thấp]

	3
	[Tên hồ sơ / dữ liệu]
	[Trường thông tin, thời gian, phạm vi...]
	[PDF/Word/Excel/khác]
	[Cao / TB / Thấp]

	4
	[Tên hồ sơ / dữ liệu]
	[Trường thông tin, thời gian, phạm vi...]
	[PDF/Word/Excel/khác]
	[Cao / TB / Thấp]


III. YÊU CẦU VỀ HÌNH THỨC VÀ THỜI ĐIỂM BÀN GIAO
	Hình thức cung cấp
	[Email / Thư mục dùng chung / Hệ thống nội bộ / Bản giấy / Khác]

	Nơi nhận / Đường dẫn
	[Email nhận, địa chỉ bàn giao, đường dẫn thư mục hoặc hệ thống]

	Yêu cầu khác
	[Quy tắc đặt tên file, quyền truy cập, biểu mẫu, ngôn ngữ, bản xác nhận...]




PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN  — PHẦN PHẢN HỒI VÀ HOÀN TẤT

IV. YÊU CẦU VỀ SỬ DỤNG, BẢO MẬT VÀ KIỂM TRA THÔNG TIN
Các bên xác định phạm vi sử dụng, quyền tiếp cận và cách xử lý tài liệu theo quy định nội bộ hoặc thỏa thuận áp dụng (nếu có).
	Mục đích được phép
	[Phạm vi sử dụng thông tin sau khi tiếp nhận]

	Mức độ bảo mật
	[Thông thường / Nội bộ / Hạn chế truy cập / Khác]

	Quyền truy cập
	[Cá nhân/nhóm được phép nhận, xem hoặc xử lý dữ liệu]

	Yêu cầu kiểm tra
	[Tiêu chí đối chiếu: đủ trường dữ liệu, đúng kỳ, đúng định dạng...]


V. PHẢN HỒI TIẾP NHẬN CỦA ĐƠN VỊ CUNG CẤP
	Trạng thái xử lý:  ☐ Đồng ý cung cấp   ☐ Cần làm rõ/bổ sung   ☐ Chưa thể đáp ứng


	Ngày tiếp nhận
	[DD/MM/YYYY – HH:MM]

	Người phụ trách xử lý
	[Họ và tên – Đơn vị – Thông tin liên hệ]

	Ngày dự kiến hoàn thành
	[DD/MM/YYYY – HH:MM]

	Đề nghị làm rõ / Lý do
	[Thông tin còn thiếu, khó khăn, đề xuất điều chỉnh hoặc lý do từ chối]


VI. KẾT QUẢ BÀN GIAO VÀ XÁC NHẬN HOÀN TẤT
Ghi nhận từng đợt bàn giao, vị trí lưu trữ và kết quả kiểm tra của bên nhận.
	Ngày bàn giao
	Nội dung / Tài liệu thực tế
	Hình thức / Link lưu trữ
	Kết quả đối chiếu

	[DD/MM/YYYY]
	[Tên tệp / hạng mục]
	[Email / Link / Bản giấy]
	[Đủ / Thiếu / Cần bổ sung]

	[DD/MM/YYYY]
	[Tên tệp / hạng mục]
	[Email / Link / Bản giấy]
	[Đủ / Thiếu / Cần bổ sung]

	[DD/MM/YYYY]
	[Tên tệp / hạng mục]
	[Email / Link / Bản giấy]
	[Đủ / Thiếu / Cần bổ sung]


Kết luận:  ☐ Đã nhận đủ   ☐ Nhận một phần (ghi rõ mục còn thiếu)   ☐ Yêu cầu bổ sung/chỉnh sửa
	Ghi chú / Hạng mục cần bổ sung:  [Nếu có, nêu đầu việc và thời hạn bổ sung.]


VII. XÁC NHẬN CỦA CÁC BÊN
	NGƯỜI YÊU CẦU
	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ CUNG CẤP
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT (NẾU CÓ)

	(Ký, ghi rõ họ tên)


[...............................]
	(Ký, ghi rõ họ tên)


[...............................]
	(Ký, ghi rõ họ tên)


[...............................]


HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG: Điền các ô trong ngoặc vuông; thêm/bớt dòng theo số lượng tài liệu. Mục V–VII do bên cung cấp và các bên liên quan hoàn thiện sau khi tiếp nhận và bàn giao. Lưu phiếu cùng hồ sơ đính kèm theo quy trình của đơn vị.
Mẫu biểu quản trị nội bộ  •  Lưu hành theo quy định của đơn vị  |  Trang 




