	Tªn c¬ quan(1)

	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc




Sè: …./- …(2)
V/v …(4) …





…(3) …, ngµy … th¸ng … n¨m …

KÝnh göi:  …………. (5) …………

Nh»m t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho ……(6) ………………………………………..
………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………….

HiÖn nay …(7) …
T×nh h×nh nµy ¶nh h­ëng tiªu cùc ®Õn ho¹t ®éng cña …(1) …
§Ò gi¶i quyÕt vÊn ®Ò nªu trªn …(1) … dù kiÕn …(8) … vµ ®Ò nghÞ …(4) …:
………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

VËy …(1) …
 kÝnh ®Ò nghÞ …(5) …xem  xÐt vµ quan t©m gi¶i quyÕt, gióp ®ì. NÕu cã g× khã  kh¨n ®Ò nghÞ Quý c¬ quan cho chóng t«i biÕt kÞp thêi.
Xin ch©n thµnh c¸m ¬n. 

N¬i nhËn:







     … (10) …..
· ……

· ……







(ký tªn, ®ãng dÊu)

· L­u: ……





  
 Hä vµ tªn ®Çy ®ñ

Chó gi¶i:

(1) Tªn c¬ quan ban hµnh c«ng v¨n.

(2) ViÕt t¾t tªn c¬ quan ban hµnh, cã thÓ kÌm theo viÕt tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o, thÝ dô: C«ng v¨n sè 125/BTC-PC (C«ng v¨n cña Bé tµi chÝnh do Vô Ph¸p chÕ so¹n th¶o).
(3) §Þa danh.
(4) TrÝch yÕu: tãm t¾t néi dung cña ®Ò nghÞ, yªu cÇu nh­: xin cÊp kinh phÝ, xin mua t«, xin më líp...
(5) Tªn c¸c c¬ quan ®­îc ®Ò nghÞ lªn hoÆc  yªu cÇu tíi.
(6) Lý do ®Ò nghÞ, yªu cÇu.
(7) Nªu thùc tr¹ng cña vÊn ®Ò cÇn ®Ò nghÞ, yªu cÇu. CÇn viÕt râ rµng, cã chøng cø, luËn gi¶i nh»m t¹o tÝnh thuyÕt phôc cao.
(8) KÕ ho¹ch ®Þnh thùc hiÖn.
(9) Néi dung c¸c ®Ò nghÞ, yªu cÇu cô thÓ.
(10) 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.).
