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Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

e (ChiF ky ciia ngudi ¢6 thém quyén,

dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, to chirc chu quan tryc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh vin ban.

3 Chir viét tat tén loai van ban.

4 Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nudce ban hanh vén ban.

>Pia danh.

$Tén loai van ban
Mau nay 4p dung chung ddi voi cac hinh thirc vin ban hanh chinh c¢6 ghi tén loai gdm: chi thi,
quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n,



du 4n, bao céo, to trinh, gidy Gy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo.
7 Trich yéu ndi dung vin ban.
¥Noi dung van ban.
? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban lwu (néu can).
19Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).



