	….(1)…. 
........(2)…….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	 Số: ……………………      
V/v …….(3).................
	…., Ngày… tháng… năm 20…


            Kính gửi: 


/.

	Nơi nhận:

- Như trên ; (6)
- Lưu

	……..(4)…….
…......(5)….…




Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản 
(2) Tên cơ quan ban hành công văn
(3) Chủ đề công văn. 

(4) Tên cơ quan ban hành công văn, 
(5) Chức vụ của người đại diện theo pháp luật và ký, đóng dấu
(6) Nếu nơi nhận (kính gửi) là những chức danh, chức vụ cao cấp của Nhà nước, thì phần nơi nhận không ghi “như trên” mà ghi trực tiếp những chức danh, chức vụ ấy vào.

