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	[TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN]
[TÊN CƠ QUAN BAN HÀNH]

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: [Số]/[Ký hiệu]
V/v [trích yếu nội dung công văn]
	[Địa danh], ngày … tháng … năm 20…


Kính gửi:	- [Tên cơ quan, tổ chức nhận thứ nhất];
- [Tên cơ quan, tổ chức nhận thứ hai].
[Nội dung công văn: nêu căn cứ hoặc lý do, sau đó trình bày vấn đề cần trao đổi, đề nghị, yêu cầu; mỗi ý một đoạn.]
[Nêu đề nghị cụ thể, thời hạn trả lời hoặc thực hiện, đầu mối liên hệ (họ tên, số điện thoại).]
[Ghi chú cho người soạn: công văn không có tên loại; trích yếu đặt sau chữ "V/v" dưới số, ký hiệu. Gửi một nơi thì ghi "Kính gửi: …" trên một dòng. Xoá đoạn ghi chú này trước khi trình ký.]
[Tên cơ quan, tổ chức] đề nghị [cơ quan, tổ chức nhận văn bản] quan tâm, phối hợp thực hiện./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……;
- Lưu: VT, [Đơn vị soạn thảo].
	[QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ]
(Chữ ký của người có thẩm quyền, dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)



[Họ và tên]


