
	Mẫu 1. Quyết định (quy định trực tiếp)


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


QUYẾT ĐỊNH

V/v…………1……………


TỔNG GIÁM ĐỐC (CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ)
CÔNG TY CỔ PHẦN TRỤC VỚT CỨU HỘ VIỆT NAM
Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty cổ phần Trục vớt cứu hộ Việt Nam;

Căn cứ..................................................2.......................................................;

Xét đề nghị của..................................3..........................................................
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1..................................................4...................................................

Điều 2.………………………………………………………………………
Điều ... ………………………………………………………………..../.

	Nơi nhận:

- Như Điều…;
- ..................... ;

- Lưu VT, (5). (6)

	TỔNG GIÁM ĐỐC

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên



	1Trích yếu nội dung quyết định.

2 Các căn cứ pháp lý khác.

3 Ghi rõ chức vụ của người đề nghị.

4 Nội dung của quyết định.

5 Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo văn bản (nếu cần).

6 Chữ viết tắt tên người đánh máy và số lượng bản phát hành (nếu cần).



	Mẫu 2. Quyết định (quy định gián tiếp)

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


QUYẾT ĐỊNH

V/v Ban hành (Phê duyệt) …………
……………

TỔNG GIÁM ĐỐC (CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ)

CÔNG TY CỔ PHẦN TRỤC VỚT CỨU HỘ VIỆT NAM
Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty cổ phần Trục vớt cứu hộ Việt Nam;
Căn cứ...............................................
.....................................................;

Xét đề nghị của..................................
...................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này (Phê duyệt) ............... 
 ........

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực .......................... 
 ..............................

Điều 3.  
 ...................... có trách nhiệm hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện .....................................
Điều 4. …………………………….. 
 …………………………/.
	Nơi nhận:

- Như Điều…;
- ..................... ;

- Lưu VT, (8). (9)
	TỔNG GIÁM ĐỐC

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


	Mẫu văn bản (ban hành kèm theo quyết định) (*) 

	CÔNG TY CỔ PHẦN

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

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




TÊN LOẠI VĂN BẢN

.............................. 1 .............................

(Ban hành kèm theo Quyết định số ......../QĐ-CTTVCHVN ngày ... tháng ... năm 20... của Tổng giám đốc Công ty cổ phần Trục vớt cứu hộ Việt Nam)       


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. ............................................................................................................

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


Điều 2. ............................................................................................................

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

Chương ....

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

Điều ... ............................................................................................................

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

Chương ....

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

Điều ... ............................................................................................................

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


Điều .... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.
	            
	TỔNG GIÁM ĐỐC
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	(*) Mẫu này áp dụng đối với các văn bản có tên loại được ban hành kèm theo quyết định, bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm.

1 Trích yếu nội dung của văn bản.



	Mẫu 3. Quy chế, quy định 

	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:        /QC(QyĐ)-CTTVCHVN
	
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày         tháng       năm 20


QUY CHẾ (QUY ĐỊNH)

.............................. 1 .............................

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. ................................................ 2 .........................................................

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


Điều 2. ............................................................................................................

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

Chương ....

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

Điều ... ............................................................................................................

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


Điều ... ............................................................................................................

...................................................................................................................../.
	Nơi nhận:
- Như Điều…;
- ..................... ;

- Lưu: VT, ( 3 ), ( 4 ).
	TỔNG GIÁM ĐỐC
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên



	1 Trích yếu nội dung quy chế/ quy định.

2 Nội dung quy chế/ quy định.

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




	Mẫu 4. Tờ trình

	CÔNG TY CỔ PHẦN

TRỤC VỚT CỨU HỘ VIỆT NAM

CHI NHÁNH I 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:            /TTr-CNICTTVCHVN
	
	Bà Rịa –Vũng Tàu, ngày         tháng       năm 20


TỜ TRÌNH 

............................ 1 .............................

Kính gửi: ……………… 2 ……………………….


...................................................... 3 ................................................................

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

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


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

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

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

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ..................... ;

- Lưu: CN, ( 4 ), ( 5 ).
	GIÁM ĐỐC

(Chữ ký, dấu)
Họ và tên



	1 Trích yếu nội dung tờ trình

2 Sử dụng đối với tờ trình gửi cấp trên.

3 Nội dung tờ trình.

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


1Trích yếu nội dung quyết định.


2 Các căn cứ pháp lý khác.


3 Ghi rõ chức vụ của người đề nghị.


4 Nội dung của quyết định.


5 Hiệu lực thi hành và nêu văn bản bị sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ (nếu có).


6 Ghi đầy đủ tên đơn vị.


7 Nêu tất cả Thủ trưởng các đơn vị liên quan có trách nhiệm thi hành.


8 Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo văn bản (nếu cần).


9 Chữ viết tắt tên người đánh máy và số lượng bản phát hành (nếu cần).

















