             BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT
     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
            THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20..

      Số:     /ĐHSPKT-đơn vị soạn thảo
         V/v …………...(1)………….



                Kính gửi:
· …………………(2)………………;
· …………………………………….;

· ……………………………………..
……..…................................................ (3) .....................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
............................................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- ........(4)........;
- ..................;
- Lưu: VT, đơn vị soạn thảo.
	                   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (5)

                           (ký tên, đóng dấu) 

                    Họ và tên


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung công văn.

(2) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết công việc;
(3) Nội dung công văn.
(4) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân, phối hợp, báo cáo và lưu ghi ở mục "Nơi nhận".

(5) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký văn bản (ví dụ: Phó Hiệu trưởng được giao ký thay Hiệu trưởng thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chữ “HIỆU TRƯỞNG”; Trưởng phòng ký thừa lệnh thì ghi chữ viết tắt “TL.” vào trước chữ “HIỆU TRƯỞNG”; trường hợp ký thừa ủy quyền thì ghi chữ viết tắt “TUQ.” vào trước chữ “HIỆU TRƯỞNG”; trường hợp cấp phó của Trưởng đơn vị soạn thảo được giao ký thay thì ghi chữ viết tắt “KT.” trước chức danh của Trưởng đơn vị soạn thảo, …).





















Mẫu số V.6
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