Mẫu phiếu đề xuất chung mới nhất năm 2025
Mẫu phiếu đề xuất chung là một trong những biểu mẫu hành chính quan trọng, được áp dụng trong nhiều hoạt động của các cơ quan, đơn vị, tổ chức. Phiếu này giúp cá nhân hoặc tập thể trình bày nhu cầu, ý kiến, kiến nghị, đề xuất một cách chính thức tới cấp có thẩm quyền để xem xét, phê duyệt. Việc sử dụng đúng mẫu và kê khai chính xác vừa bảo đảm tính pháp lý, vừa giúp nâng cao hiệu quả quản lý và xử lý công việc.
1. Mẫu phiếu đề xuất chung là gì?
Phiếu đề xuất chung là văn bản được cá nhân hoặc tập thể lập ra để trình bày một nội dung đề xuất cụ thể, có thể liên quan đến mua sắm, sửa chữa, bổ sung cơ sở vật chất; tổ chức hội nghị, hội thảo, sự kiện; đề xuất khen thưởng, kỷ luật hoặc công tác nhân sự. Mẫu phiếu đề xuất chung là công cụ giúp chuẩn hóa quy trình hành chính, giúp người quản lý dễ dàng nắm bắt thông tin, đồng thời làm căn cứ pháp lý cho việc ra quyết định.
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2. Mẫu phiếu đề xuất chung mới nhất năm 2025
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
PHIẾU ĐỀ XUẤT
Kính gửi: ..............................................................................................................................
I. Thông tin về người đề xuất
1. Họ và tên (1): ...................................................................................................................
2. Chức vụ/Đơn vị công tác: ................................................................................................
3. Số CMND/CCCD: ............................ Cấp ngày: ......./....../........ tại: ..............................
4. Địa chỉ liên hệ: ................................................................................................................
5. Số điện thoại/Email: ........................................................................................................
II. Nội dung đề xuất
1. Vấn đề/nhu cầu đề xuất: .................................................................................................. ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Lý do, sự cần thiết (2): ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Nội dung đề xuất cụ thể: 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Hiệu quả/ý nghĩa mong muốn đạt được: 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
III. Các thông tin khác (nếu có): 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ/TỔ CHỨC QUẢN LÝ (3):
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                                                                                             ……, ngày….tháng….năm….
NGƯỜI ĐỀ XUẤT                                                                THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                
(Ký, ghi rõ họ tên)                                                             (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

____________
(1) Họ tên viết chữ in hoa, có dấu theo quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP.
(2) Nêu rõ lý do theo yêu cầu quản lý công vụ, căn cứ Điều 8 Luật Cán bộ, công chức 2008.
(3) Đơn vị quản lý tiếp nhận, xem xét và ghi rõ ý kiến đồng ý/không đồng ý; thủ trưởng ký, ghi rõ họ tên, ngày tháng năm và đóng dấu.
3. Các trường hợp sử dụng mẫu phiếu đề xuất chung 2025
Mẫu phiếu này được áp dụng trong nhiều tình huống khác nhau, cụ thể:
- Khi cá nhân, tập thể đề xuất mua sắm, sửa chữa, bổ sung cơ sở vật chất.
- Khi có nhu cầu tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo, sự kiện.
- Khi muốn kiến nghị về khen thưởng, kỷ luật hoặc đề xuất nhân sự.
- Khi có sáng kiến, giải pháp cải tiến liên quan đến chuyên môn, quản lý.
4. Quy trình điền mẫu phiếu đề xuất chung 2025
Bước 1: Chuẩn bị thông tin, giấy tờ liên quan (nếu có).
Bước 2: Điền thông tin cá nhân của người đề xuất tại mục I (ghi đúng, đủ, rõ ràng).
Bước 3: Nêu rõ nội dung đề xuất, trong đó cần có: nhu cầu, lý do, nội dung chi tiết và hiệu quả mong muốn.
Bước 4: Nếu có thông tin bổ sung (kinh phí, thời gian, nhân lực...), ghi tại mục III.
Bước 5: Ký tên, ghi rõ họ tên, ngày tháng năm.
Bước 6: Nộp phiếu cho đơn vị quản lý để được xem xét, xác nhận, phê duyệt.
5. Những lưu ý khi sử dụng mẫu phiếu đề xuất chung 2025
- Thông tin phải trung thực, rõ ràng, chính xác.
- Nội dung đề xuất cần ngắn gọn, có trọng tâm, dễ hiểu.
- Nếu liên quan đến tài chính, cần có dự trù kinh phí và nguồn kinh phí.
- Phiếu chỉ hợp lệ khi có chữ ký của người đề xuất và xác nhận của thủ trưởng đơn vị.
- Không tẩy xóa, sửa chữa; nên in trên giấy khổ A4, trình bày chuẩn văn bản hành chính.
Mẫu phiếu đề xuất chung năm 2025 là công cụ quan trọng trong hoạt động quản lý, giúp cá nhân và tập thể trình bày kiến nghị một cách minh bạch, chính thức. Việc sử dụng đúng mẫu, điền đầy đủ và chính xác thông tin không chỉ đảm bảo tính pháp lý mà còn góp phần nâng cao hiệu quả xử lý, phê duyệt công việc trong cơ quan, tổ chức. Hy vọng những hướng dẫn trong bài viết sẽ giúp bạn dễ dàng áp dụng vào thực tế.
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