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Sè: …./TB- …(2)







…(3) …, ngµy … th¸ng … n¨m …

th«ng B¸o 

VÒ …………. (4) …………

...……………………………… … (5) …..………………………………………
………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………….
N¬i nhËn:







     … (6) …..
· ……

· ……







(ký tªn, ®ãng dÊu)

· L­u: ……





  
 Hä vµ tªn ®Çy ®ñ

Chó gi¶i:

(1) Tªn c¬ quan ban hµnh th«ng b¸o.

(2) ViÕt t¾t tªn c¬ quan ban hµnh, cã thÓ kÌm theo viÕt tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o, thÝ dô: Th«ng b¸o sè 125/TB-BTC-PC (B¸o c¸o cña Vô Ph¸p chÕ Bé tµi chÝnh so¹n th¶o).
(3) §Þa danh.
(4) TrÝch yÕu: tãm t¾t néi dung ®Ò cËp cña th«ng b¸o.
(5) Néi dung th«ng b¸o.
(6) ThÈm quyÒn ký (thñ tr­ëng c¬ quan, ®¬n vÞ ban hµnh ký hoÆc c¸c c¸n bé, c«ng chøc cã thÈm quyÒn cña c¬ quan tuú theo chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n ký thay (K/T.), ký thõa uû quyÒn (T/UQ) hoÆc ký thõa lÖnh (T/L.).
