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

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

	Số:      /[CQ]-[ĐV]
V/v [trích yếu nội dung]
	[Địa danh], ngày     tháng     năm 20…


Kính gửi:
- [Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản];
- [Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản].
[Nội dung công văn: nêu lý do, căn cứ hoặc bối cảnh của việc cần trao đổi.]
[Nội dung chính: đề nghị, yêu cầu, thông báo hoặc trả lời cụ thể; thời hạn và đầu mối liên hệ nếu có.]
[Câu kết: đề nghị phối hợp, cảm ơn hoặc chỉ dẫn tiếp theo]./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- [Tên cơ quan, đơn vị nhận để biết];
- Lưu: VT, [ĐV].
	[CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ]
(Chữ ký của người có thẩm quyền, dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)




[Họ và tên]






