CONG TY ....cco...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI SOAN THAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S$6:.../20../TB/TENBON VI .., ngay....... thang......... nam.........
THONG BAO
V¥ ceeeeeeeenneneeccceseeneeesseeccesesssssssssscsssssssssssssesssssasansens

(1) e
Y R
Noi nhin: Q?) PON VI SOAN THAO
:Luu ................... ;
Ghi chu:

(1): Noi dung théng bao phai ghi cu thé thoi gian, nguoi cha tri giai quyét (két luan), co

quan, ca nhan tham dy, va c6 nhi€ém vu dé biét trién khai thuc hién.
(2): Quyén han ctia nguoi ky: Lanh dao Cong ty, hodc tén phong ban ky nhén.

Chir in hoa cd chir 12, dung dam.
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Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN
- Nhu trén (Ky tén, dong dau)

- Luu: (Pon vi thao van ban va van thu)

Ghi chu:

1. Dung cho cac co quan, don vi dé théng tin vé ndi dung va két qua hoat dong cua co quan,
don vi; truyén dat kip thoi cac quyét dinh ctia cap trén.

Sau khi thong bao néu can thi ra van ban phap quy (Quyét dinh, Chi thi) dé cip dudi thuc
hién. Khong dung hinh thirc thong bao dé thay vin ban phap quy thudc tham quyén cia co

quan.
2. Tém tat ndi dung thong bao (vé viée gi, cude hop, budi lam viéc...).

3. Noi dung thong bao phai ghi cu thé thoi gian, ngudi chu tri giai quyét (két ludn), co

quan, ca nhan tham dy, va c6 nhi€ém vu dé biét trién khai thuc hi¢n.
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Tran trong kinh chao./.

GIAM POC

Noi nhdn: (Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

— Luu: VT.

Chu giai:

(1) Trich yéu: tém tat néi dung dé cdp cia théng bdo.
(2) Noi duoc thong bdao hodc gui toi.

(3) Cdc cdn cir truc tiép dé thong bdo (néu can).

(4) Noi dung cua thong bao.

Moi ban doc cung tham khao thém tai myc tha tuc hanh chinh trong myc biéu mau nhé.
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https://vndoc.com/bieu-mau-thu-tuc-hanh-chinh
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