
Mẫu số 03 

……(1)……..​
...……(2)…….....​

------- 

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

--------------- 
Số:      /….(3) - ….(4)…. 

V/v ……(6)……. 

….(5)…., ngày     tháng    năm 

 

Kính gửi: - ………………………………..; 

- ………………………………… 

 

……………………………………………………(7)…………………………………………
…………. 

…………………………………………………………………………………………………
…………. 

……………………………………………/. 

 

 

Nơi nhận:​
- Như trên:​
- ……………;​
- Lưu: VT, .... (9) ... (10) 

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI 
KÝ (8) 

(Chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn. 

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn. 

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn. 

(5) Địa danh. 

(6) Trích yếu nội dung văn bản đề nghị (công bố danh Mục cảng thủy nội địa, chủ trương đầu 
tư xây dựng cảng, bến thủy nội địa, công bố hoạt động và công bố lại hoạt động cảng thủy nội 
địa, cấp giấy phép hoạt động và cấp lại giấy phép hoạt động bến thủy nội địa, cho phép tàu 
biển Việt Nam, phương tiện thủy nước ngoài và phương tiện thủy nội địa vào cảng, bến thủy 
nội địa). 

(7) Nội dung văn bản. 

(8) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký (đứng đầu cơ quan, đơn vị) văn bản; nếu người ký 
văn bản là cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn vị thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước 
chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký văn bản. 

(9) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản. 

(10) Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành. 


