	Mẫu - Công văn hành chính


	ĐẠI HỌC HUẾ (1)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM (3)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2)
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /...(3)...-...(4)...
	.......... (5) ......., ngày        tháng      năm 20... 

	V/v: …...…(6)………..
	

	


Kính gửi: (7)
	- ……………………….......…………;

- ……………………….......…………;

- …………………………......……….



                ........................................ (8) ...........................................................................


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

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


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


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


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


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

	Nơi nhận: (11)
- Như trên;

- ................;

- Lưu: VT, ...(12). .
	               KT. HIỆU TRƯỞNG (9)
                                    PHÓ HIỆU TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)

       .................................... (10)


	Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (Đại học Huế) in hoa đứng, không đậm (cỡ chữ 12-13). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn (Trường Đại học Nông Lâm), in hoa, đứng, đậm (cỡ chữ 12-13) .

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn, in hoa, đứng, không đậm (cỡ chữ 13) 
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị hoặc bộ phận soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn, in hoa, đứng, không đậm (cỡ chữ 13) 
(5) Địa danh,ngày, tháng, năm ban hành văn bản, in thường, nghiêng không đậm (cỡ chữ 13-14). 
(6) Trích yếu nội dung công văn ghi V/v: .....in thường, đứng, không đậm (cỡ chữ 13). 
(7) Tên các cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết chính, in thường, đứng, không đậm (cỡ chữ 14).
(8) Nội dung công văn, in thường, đứng (cỡ chữ 14).

(9) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng, KT. Hiệu trưởng, TL. Hiệu trưởng (Trưởng Phòng …..), in hoa đứng đậm (cỡ chữ 14).
(10) Họ tên của người ký văn bản, in thường, đậm (cỡ chữ 14)      
(11) Nơi nhận: nghiêng, đậm (cỡ chữ 12)  
(12) Địa chỉ cơ quan, tổ chức, cá nhân nơi nhận, in thường, đứng (cỡ chữ 11)


