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	Nơi nhận:
	
	TỔNG GIÁM ĐỐC
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	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).





