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

	Số: …/CV-…
V/v: kiểm kê tài sản
	…………., ngày … tháng … năm …


Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-……..ngày……….tháng……….năm …………. của ………………. về việc kiểm kê tài sản liên quan đến hoạt động kiểm tra, thanh tra;
Đoàn thanh tra gồm:
1. Ông/Bà………………………………. – Chức vụ:……………………………….;
2. Ông/Bà………………………………. – Chức vụ:……………………………….;
Tiến hành hoạt động kiểm kê tài sản liên quan đến hoạt động kiểm tra tại cơ quan/đơn vị:……………………………………………………………………..……………….
Đại diện theo pháp luật bởi ông/bà: …………………………………………………..
Mã số thuế:……………………………………………………………………….……
Giấy CMND/ Hộ chiếu/ Chứng nhận đăng ký kinh doanh/ Chứng nhận đăng ký hoạt động số: ………………………………. do …………..cấp ngày …. tháng …. năm …
Nội dung kiểm kê tài sản: …………………………………………………………….
Như vậy, Đoàn thanh tra có công văn này nhằm thông báo trước đến cơ quan/đơn vị để cơ quan/đơn vị có sự chuẩn bị tốt nhất và phối hợp với đoàn thanh tra thực hiện việc kiểm kê tài sản diễn ra hiệu quả.
Trân trọng.
	Nơi nhận:
–          Như trên;
–          Lưu: VT;
	Người đứng đầu cơ quan
(Ký và ghi rõ họ tên)


