Phụ lục 21: MẪU VĂN BẢN CÓ TÊN LOẠI KHÁC 

(do cơ quan, đơn vị thuộc Cục phát hành)

	CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM

PHÒNG…….


Số:……/…
– …

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày …. tháng…. năm 20...


TÊN LOẠI VĂN BẢN 
 

………….. …….
  



./.

	Nơi nhận:

- …….

- Lưu VT, …. 
..(…
)
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ




� . Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như:: thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án,  phương án.


� Tên cơ quan, đơn vị soạn thảo


� .Chữ  viết tắt tên loại văn bản


� . Cơ quan, đơn vị soạn thảo


� .Tên loại văn bản


� .Trích yếu  nội dung văn bản


� .Nội dung văn bản


� . Ghi tên cơ quan nhận văn bản. Nếu ký thay, ký thừa lệnh phải gửi Cục trưởng để báo cáo.


� . Cơ quan soạn thảo.


� . Ký hiệu người soạn thảo và số bản.





