CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM

TO CHUC/ PON VI

Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

ey ngay .....thang .....ndm ..........

Luu ¥: Ddi v6i muc (4) nay:

— Mé& dau: Néu muc dich cua van dé dit ra (theo chuc nang, nhiém vy, theo thong bao, theo

quang céo ...... cua quy co quan/ td chuc/ Cong ty ...... hodc can cur vao trach nhiém, nghia vu
cuaong,baveé ............. ).
— Noi dung:

+ Can néu 16 ndi dung kién nghi van dé gi.

+ Pé nghi thoi han tra 10i (phiic dép).

— Két thuc: Mong quy co quan .......... ; hoac ong, ba ...... som tra 101 cho chung t6i dugc biét.
Xin chan thanh cam on!

Huéng din cich viét Cong viin dé nghi

(1) Trich yéu ndi dung cong vin. Xac dinh vin dé co ban can néu trong cong vin;

(2) Tén co quan, td chire, ¢4 nhan dy dinh gui cong van dén/ noi nhan cong van;

(3) Tén don vi, co quan, to chic hoac ca nhan c6 quyén lgi va nghia vu lién quan trong vu viéc

hodc trong ndi dung cong van;



(4) bia chi co quan, to chtrc, don vi c6 lién quan dé tiép nhan don; so di¢n thoai don vi/ca nhan
nhén cong van, s6 Telex, s0 Fax; dia chi email; Website. Néu noi nhan trong phan kinh gt cua
Cong van la nhiing chirc danh, chirc vu cao cap cua Nha nudc, thi phan noi nhan khong ghi “nhw

trén” ma ghi truc tiép nhitng chirc danh/chirc vu d6 vao;

(5) Trong trudng hop dai dién cua co quan, t6 chirc, doanh nghiép khong thé ky thi c6 thé dé
ngudi c6 thim quyén khac ky thay hodc thira 1énh ky theo ding quy dinh ctia phap luat va phai
c6 gidy to kém theo chimg minh du diéu kién ky thay (nhu Gidy uy quyén).



	Hướng dẫn cách viết Công văn đề nghị 

