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 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  Hà Nội, ngày           tháng       năm 20 
 

 
TÊN LOẠI THƯ CÔNG 1 

............................ 2 ............................. 
 

​ ...................................................... 3 ............................................................. 
................................................................................................................................. 
.......................................................................................................... 
​ ......................................................................................................................... 
................................................................................................................................. 
................................................................................................./. 
             
 
 CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI GỬI THƯ 
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Họ và tên 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
1 Tên loại thư công (Thư chúc mừng, Thư khen, Thư thăm hỏi, Thư chia buồn). 
2 Trích yếu nội dung thư công. 
3 Nội dung thư công. 
Chú ý: Thư công không đóng dấu của cơ quan, tổ chức. 
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