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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]/TTr-[Ký hiệu]
	[Địa danh], ngày … tháng … năm 20…


TỜ TRÌNH
[Về việc đề nghị … (trích yếu)]

Kính gửi: [Cơ quan, người có thẩm quyền xem xét]
I. SỰ CẦN THIẾT
[Nêu căn cứ pháp lý, tình hình thực tế và lý do cần trình cấp có thẩm quyền xem xét.]
II. NỘI DUNG ĐỀ XUẤT
[Nêu cụ thể nội dung đề nghị phê duyệt: phạm vi, phương án, kinh phí, thời gian thực hiện; nếu có nhiều phương án thì nêu ưu, nhược điểm của từng phương án.]
III. KIẾN NGHỊ
[Nêu rõ đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định, phê duyệt nội dung gì.]
[Tên cơ quan, tổ chức] kính trình [cơ quan, người có thẩm quyền] xem xét, quyết định./.

	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]


