Mẫu Công văn


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y HÀ NỘI

TRUNG TÂM ĐÀO TẠO DỊCH VỤ

THEO NHU CẦU XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do  - Hạnh phúc




   Số        /TTĐTDVTNCXH-(1)
           Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20……

V/v ……………(2)….....................
Kính gửi: …………………(3)………………………..

(4)

	Nơi nhận:


- Như trên;

- Lưu……;(5)

- Lưu: VT, …(6).
	GIÁM ĐỐC

Hoặc KT. GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú giải:

(1) Đơn vị soạn thảo văn bản

(2) Trích yếu: tóm tắt nội dung đề cập của công văn.

(3) Tên các cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết chính. Không ghi những cơ quan, tổ chức, cá nhân để biết quan hệ, phối hợp, báo cáo, lưu, các chủ thể đó được ghi ở mục “Nơi nhận”.

 (4) Nội dung công văn: đặt vấn đề, giải quyết vấn đề và kết luận về những thông tin gửi đến các cơ quan liên quan để giải quyết.


(5) Nơi nhận khác 
(6) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản






