TEN PON VI/CO QUAN RA THONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
BAO NAM

Doclap -T - Hanh phu

Sb: .o /CV-.... Dia danh, ngay .... thang ........ nam .......
VIVi o (D),
Kinh gwri:................... (2)eeeiiiiii

— V& phan noi dung coéng van thong bao:
+ Néu 16 cac ndi dung can thong béo;
+ Nguyén nhan, ly do phat sinh thong bao nay;

— V& phan két thiic cong vin théng bao: Trinh bay 1& cic mong mudn, nguyén vong trong thoi

gian sap tdi.

Tran trong./.

Noi nhan: ) . ]

~ Nhu trén .(3)....... DAIDIEN CO QUAN/ TO CHUC
i 5 (Ky”, do’ng dcfu)

— Luu: VT, ..(4)........

Dia chi: S6 nha......... duong....., huyén/quan/thanh phé: ...., tinh/thanh phé truc thude trung
uong.........

biénthoai: ... CFax: o



Email: ...........cooviiiii. S WeEDSIte: Lo
Huwéng din cach viét Cong vin thong bao

(1) Néu 15 ndi dung théng bao vé van dé gi;

(2) Tén co quan, to chirc, ca nhan du dinh giri céng van dén/ noi nhan cong vin;

(3) Tén don vi, co quan, t6 chuc hodc cd nhan c6 quyén lgi va nghia vu lién quan trong vu viéc

hodc trong ndi dung cong van;

(4) bia chi co quan, t6 chuc, don vi ¢ lién quan dé ti€p nhan don; so dién thoai don vi/ca nhan
nhén cong van, s6 Telex, so0 Fax; dia chi email; Website. Néu noi nhan trong phan kinh gii cua
Cong van la nhiing chtrc danh, chirc vu cao cap cua Nha nudce, thi phan noi nhan khong ghi “nhw

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



	Hướng dẫn cách viết Công văn thông báo 

