
	Mẫu 5. Văn bản có tên loại khác (thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án, báo cáo v.v…)

	CÔNG TY CỔ PHẦN

TRỤC VỚT CỨU HỘ VIỆT NAM
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số:            / 1-CTVCHVNN
	
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày         tháng       năm 20


TÊN LOẠI VĂN BẢN 2
............................ 3 .............................


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

.................................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

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

	Nơi nhận:
	
	TỔNG GIÁM ĐỐC

	- …………...…;
- ..................... ;

- Lưu: VT, ( 5 ), ( 6 ).
	
	

	
	
	(Chữ ký, dấu)


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Họ và tên


	1 Chữ viết tắt tên loại văn bản.

2 Tên loại văn bản: thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án v.v… 

3 Trích yếu văn bản.

4 Nội dung văn bản.

5 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
6 Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


Mẫu 6. Công văn 
	CÔNG TY CỔ PHẦN

TRỤC VỚT CỨU HỘ VIỆT NAM
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số:            /CTTVCHVN
	
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày         tháng       năm 20

	V/v……………………1
	
	



Kính gửi:
 - ........................................................... 2..........................................;
 - ..........................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

	Nơi nhận:
	
	TỔNG GIÁM ĐỐC

	- Như trên;

- ....... 3 .....;

- Lưu: VT, ( 4 ). ( 5 )

	
	

	
	
	(Chữ ký, dấu)



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Họ và tên



1 Trích yếu nội dung của công văn được đặt canh giữa dưới số và ký hiệu.

2Tên 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 đ​ợc trình bày trên cùng một dòng; trường hợp công văn gửi cho hai cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân trở lên thì tên mỗi cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân đ​ược trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch ngang, cuối có dấu chấm phẩy, cuối dòng cuối cùng có dấu chấm).

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

4 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản (nếu cần).
5 Chữ viết tắt tên người đánh máy và số lượng phát hành (nếu cần).
	Mẫu 7. Biên bản 

	CÔNG TY CỔ PHẦN

TRỤC VỚT CỨU HỘ VIỆT NAM
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số:       /BB-…1 …
	
	


BIÊN BẢN

…......……… 2 ……….............

Thời gian bắt đầu : ........................................................................................

Địa điểm: .......................................................................................................

Thành phần tham dự: ………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

Chủ trì (chủ toạ): …………………………………………………………...

Thư ký (người ghi biên bản): ………………………………………………

Nội dung (theo diễn biến cuộc họp/hội nghị/hội thảo): ……………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

Cuộc họp (hội nghị, hội thảo) kết thúc vào …. giờ …., ngày …. tháng ……. năm …../.

	THƯ KÝ 
	
	CHỦ TOẠ 3

	
	
	

	(Chữ ký)
	
	(Chữ ký, dấu (nếu có)



	Họ và tên 
	
	Họ và tên 


	1 Chữ viết tắt tên cơ quan, đơn vị ban hành văn bản.
2 Tên cuộc họp hoặc hội nghị, hội thảo

3 Bên dưới ghi chức danh chủ toạ (người chủ trì) cuộc họp, hội nghị, hội thảo (nếu có).






