	Mẫu 7. Công văn do Chánh Văn phòng hoặc Trưởng Phòng Tổ chức – Cán bộ ký thừa lệnh Cục trưởng 


	BỘ NỘI VỤ

CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ 

NHÀ NƯỚC
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	
	
	

	Số:............./VTLTNN-........1
	
	Hà Nội, ngày           tháng       năm 20

	V/v............................2
	
	


	Kính gửi: 
	- ...........................................................3..................................................;

- ..............................................................................................................(.)




........................................................................................4.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................./.

	Nơi nhận:
	
	TL. CỤC TRƯỞNG

	- Nhưu trên;

- .......5.....;

- Lưu: VT, ( 6 ) . (7 )


	
	CHÁNH VĂN PHÒNG 8

	
	
	(Chữ ký, dấu)



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Họ và tên




 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.

2 Ghi trích yếu nội dung của công văn.

3 Tên cơ quan có trách nhiệm giải quyết (nếu công văn gửi cho một cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân thì từ “kính gửi” và tên cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân được trình bày trên cùng một dòng; trường hợp công văn gửi cho hai cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân trở lên thì phải xuống dòng, tên mỗi cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch đầu dòng, cuối có dấu chấm phẩy, cuối dòng cuối cùng có dấu chấm).

4 Nội dung của công văn.

5 Tên các cơ quan, đơn vị để báo cáo, phối hợp, để biết.

6 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.

7 Chữ viết tắt tên người đánh máy và số lượng phát hành.

8 Nếu Phó Chánh Văn phòng ký thay thì trình bày như sau: 

 KT. CHÁNH VĂN PHÒNG                         

PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG
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	BỘ NỘI VỤ

CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC VIỆT NAM



                                               

Hà Nội, ngày ……  tháng …   năm … 

Số:       / VTLTNN-HTQT

Kính gửi: Ông/Bà … … …

V/v: … … … ……………………………………………………
Thưa Ông/Bà,

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………./.
       CỤC TRƯỞNG

        (Ký tên, đóng dấu)

Vũ Thị Minh Hương


12 Đào Tấn, Ba Đình, Hà Nội, Việt Nam. ĐT.(84 4) 38327001; Fax.(84 4) 38328553/38326871

Website: http://www.archives.gov.vn. E-mail.archives.vietnam@archives.gov.vn
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	MINISTRY OF HOME AFFAIRS

THE STATE RECORDS AND ARCHIVES DEPARTMENT OF VIỆT NAM



                                               



Hanoi, ……  …    … 

No.       / VTLTNN-HTQT

Mr./Mrs. … … …

Ref. … … … ……………………………………………………
Dear Mr./Mrs.,

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………./.
(Ký tên, đóng dấu)

VU THI Minh Hương Ph.D

Director General


12 Dao Tan, Ba Đinh, Ha Noi, Viet Nam. Tel.(84 4) 38327001; Fax.(84 4) 38328553/38326871

Website: http://www.archives.gov.vn. E-mail.archives.vietnam@archives.gov.vn

