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TÊN CƠ QUAN TRÌNH   ……   -------  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   Độc lập  -   Tự do  -   Hạnh phúc     ---------------  

Số:         /..(1).. - (2)   V/v………….(3)                                            ………. , ngày           tháng          năm  

    Kính gửi:   …………… ( 4 ) …………….   ……………………….. ( 5 )   ………………………………………………………   …………………………………………….………………………………………   …………………………………………….………………………………………   …………………………………………….………………………………………      

Nơi nhận:   -   Như trên;   -   Lưu: VT, ...( 7 ).  TH Ủ   TRƯỞNG ( 6 )   (K ý   tên ,   đ ó ng dấu, họ và tên)  

_____________________   Ghi chú:   ( 1 ) Tên cơ quan, t ổ   chức ban hành công văn.   (2)   Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.   (3)   Nêu tr í ch yếu nội dung Tờ trình ngắn gọn, rõ ràng.   (4)   Cơ quan được quy định tại Điều 19 của Thông tư.   (5)   Nội dung văn   bản   trình theo quy định tại  Điều 18, khoản 2, khoản 3, khoản 4 Điều 20 của   Thông tư.   (6)   Thẩm quyền k ý   là Thủ trưởng   tổ chức .   (7)   Chữ viết tắt tên cơ quan tham mưu và s ố   lượng bản lưu   ( nếu cần).  
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		Số:      /..(1)..-(2)
V/v………….(3)

		                                         ………., ngày       tháng     năm





 

Kính gửi: ……………(4)…………….

………………………..(5) ………………………………………………………

…………………………………………….………………………………………

…………………………………………….………………………………………

…………………………………………….………………………………………

 

		Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, ...(7).

		THỦ TRƯỞNG (6)
(Ký tên, đóng dấu, họ và tên)





_____________________

Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức ban hành công văn.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.

(3) Nêu trích yếu nội dung Tờ trình ngắn gọn, rõ ràng.

(4) Cơ quan được quy định tại Điều 19 của Thông tư.

(5) Nội dung văn bản trình theo quy định tại Điều 18, khoản 2, khoản 3, khoản 4 Điều 20 của Thông tư.

(6) Thẩm quyền ký là Thủ trưởng tổ chức.

(7) Chữ viết tắt tên cơ quan tham mưu và số lượng bản lưu (nếu cần).


