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Phần 1

Một số quy định chung và những lưu ý trong trình bày văn bản hành chính (Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư)
1. Khổ giấy: Khổ A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiểu trình bày: Theo chiều dài của khổ A4. Trường hợp nội dung văn bản có các bảng, biểu nhưng không được làm thành các phụ lục riêng thì văn bản có thể được trình bày theo chiều rộng.


3. Định lề trang: Cách mép trên và mép dưới 20 - 25 mm, cách mép trái 30 - 35 mm, cách mép phải 15-20 mm.

4. Phông chữ: Phông chữ tiếng Việt Times New Roman, bộ mã ký tự Unicode theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001, màu đen.

5. Vị trí đánh số trang văn bản: Được đánh từ số 1, bằng chữ số Ả Rập, cỡ chữ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản, không hiển thị số trang thứ nhất.

6. Ký ban hành văn bản: 

a) Khoản 1 Điều 13 của Nghị định quy định: Đối với cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng “Trường hợp cấp phó được giao phụ trách, điều hành thì thực hiện ký như cấp phó ký thay cấp trưởng”.

Ví dụ:   KT. VIỆN TRƯỞNG

                 PHÓ VIỆN TRƯỞNG
b) Về ký thừa lệnh: Khoản 1 Điều 13 của Nghị định quy định: “Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thể giao người đứng đầu đơn vị thuộc cơ quan, tổ chức ký thừa lệnh một số văn bản. Người được ký thừa lệnh giao lại cho cấp phó ký thay. Việc giao ký thừa lệnh phải được quy định cụ thể trong quy chế làm việc hoặc quy chế công tác văn thư của cơ quan, tổ chức”.

c) Mực ký văn bản: đối với văn bản giấy khi ký văn bản dùng bút có mực màu xanh, không dùng các loại mực dễ phai.

7. Số, ký hiệu và thời gian ban hành văn bản

a) Số, ký hiệu của văn bản được đặt canh giữa dưới tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản. Sau từ “Số” có dấu hai chấm (:) với những số nhỏ hơn 10 phải ghi thêm số 0 phía trước. Ký hiệu của văn bản được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ đứng. Giữa số và ký hiệu văn bản có dấu gạch chéo (/), giữa các nhóm chữ viết tắt trong ký hiệu văn bản có dấu gạch nối (-), không cách chữ.

Ví dụ: Số: 09/QĐ-VKHGDVN
b) Thời gian ban hành văn bản

Thời gian ban hành văn bản là ngày, tháng, năm văn bản được ban hành. Thời gian ban hành văn bản phải được viết đầy đủ; các số thể hiện ngày, tháng, năm dùng chữ số Ả Rập; đối với những số thể hiện ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 phải ghi thêm số 0 phía trước.

8. Về vị trí đánh số trang của văn bản hành chính: được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản. 

9. Căn cứ ban hành văn bản (áp dụng Nghị quyết, Quyết định): được trình bày bằng chữ in thường, kiểu chữ nghiêng; cỡ chữ từ 13 đến 14; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chấm phẩy (;) căn cứ cuối cùng kết thúc bằng dấu ‘chấm” (.). Đối với căn cứ cuối cùng của quyết định, thay từ “Xét đề nghị” bằng từ “Theo đề nghị”. 

Ví dụ: 

Căn cứ....................................................... 7.........................................................;
Căn cứ................................................................................................................ ;
Theo đề nghị của..................................................................................................

Phần 2
Một số mẫu văn bản hành chính nội bộ
41.1 Mẫu Quyết định (cá biệt) quy định trực tiếp


51.2 Mẫu Quyết định (quy định gián tiếp)


61.3 Mẫu văn bản (được ban hành, phê duyệt kèm theo quyết định) đối với văn bản giấy


71.4 Mẫu văn bản có tên loại


81.5 Mẫu Công văn


91.6 Mẫu Giấy mời


101.7 Mẫu Giấy giới thiệu


111.8 Mẫu Biên bản


121.9 Mẫu Giấy đi đường


141.10 Mẫu Tờ trình




1.1 Mẫu Quyết định (cá biệt) quy định trực tiếp
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2

Số: ……./QĐ-VKHGDVN3
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                   Hà Nội4, ngày ... tháng ... năm …  


 

 
 

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ………. 5……………….

VIỆN TRƯỞNG VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM6
 

Căn cứ....................................................... 7.........................................................;
Căn cứ................................................................................................................ ;
Theo đề nghị của..................................................................................................
 

QUYẾT ĐỊNH:
 

Điều 1.................................................... 8.............................................................
Điều......................................................................................................................
............................................................................................................................ /.
 

	Nơi nhận:
- Như Điều.... ;
- Lưu: VT ...9...10…
 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

 

Nguyễn Văn A


----------------------------

Ghi chú:

1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).
2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành Quyết định.
3 Chữ viết tắt của cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành Quyết định.
4 Địa danh
5 Trích yếu nội dung quyết định.
6 Thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu; nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó.
7 Các căn cứ để ban hành quyết định.
8 Nội dung cuyết định.
9 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
10 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
1.2 Mẫu Quyết định (quy định gián tiếp)

 
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2
 
Số: ……./NQ-VKHGDVN3
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                  Hà Nội4, ngày ... tháng ... năm …  


 
 

QUYẾT ĐỊNH
Ban hành (Phê duyệt) ……….5……………….

VIỆN TRƯỞNG VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM6
 

Căn cứ................................................... 7........................................................... ;
Căn cứ................................................................................................................. ;
Theo đề nghị của...................................................................................................
 

QUYẾT ĐỊNH:
 

Điều 1. Ban hành (Phê duyệt) kèm theo Quyết định này…..5.....................…….
Điều.......................................................................................................................
............................................................................................................................ /.
 

	Nơi nhận:
- Như Điều.... ;
- ..............;
- Lưu: VT, ...8...9…
 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

 

 Nguyễn Văn A


 

----------------------------

Ghi chú:

 (*) Mẫu này áp dụng đối với các quyết định (cá biệt) ban hành hay phê duyệt một văn bản khác
1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).
2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành Quyết định.
3 Chữ viết tắt của cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành Quyết định.
4 Địa danh
5 Trích yếu nội dung quyết định.
6 Thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu; nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó.
7 Các căn cứ để ban hành quyết định.
8 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
9 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)
1.3 Mẫu văn bản (được ban hành, phê duyệt kèm theo quyết định) đối với văn bản giấy

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                  


 

TÊN LOẠI VĂN BẢN
…………..3…………
(Kèm theo Quyết định số .../QĐ-... ngày ... tháng ... năm ... của... )4

………5……….
………………………
 

Điều 1....................................................................................................................
Điều.......................................................................................................................
…………………………………………………………………………………..
Điều.......................................................................................................................
........................................................................................................................... /.
 

 

 
 

 

----------------------------------------
Ghi chú:

1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).
2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành.
3 Trích yếu nội dung của văn bản
4 Số, ký hiệu, thời gian ban hành và tên cơ quan ban hành của Quyết định
5 Nội dung văn bản kèm theo

1.4 Mẫu văn bản có tên loại

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2
 
Số: …/...3…-VKHGDVN4
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      Hà Nội5, ngày ... tháng ... năm …

            


TÊN LOẠI VĂN BẢN6

.......................7…………………..


……………………………………….8………………………………………..

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận:
- Như Điều
;

- ..............;
- Lưu: VT, ...9...10…

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
Nguyễn Văn A


----------------------------------------

Ghi chú:

1Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).

2Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn.
3 Chữ viết tắt tên loại văn bản.

4 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành văn bản.
5 Địa danh.
6 Tên loại văn bản
Mẫu này áp dụng chung đối với các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại gồm: chỉ thị, quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng hẫn, chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, tờ trình, giấy ủy quyền, phiếu gửi, phiếu chuyển, phiếu báo.
7 Trích yếu nội dung văn bản.
8 Nội dung văn bản.
9 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
10Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)
1.5 Mẫu Công văn
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2

Số: ……./VKHGDVN3‑4

                    V/v ……….6…….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Hà Nội5, ngày ... tháng ... năm …  


 
 

                                             Kính gửi:
- …………………………..;
- …………………………..;
 

……………………………………….7………………………………………….
…………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………/.
 

	Nơi nhận:
- Như Điều.... ;
- ..............;
- Lưu: VT, ...8...9…
 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

 

 

 

Nguyễn Văn A


 

---------------------------------------
Ghi chú:
1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).

2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn.
3 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn.
4 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.
5 Địa danh.
6 Trích yếu nội dung công văn.
7 Nội dung công văn.
8 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
9 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
1.6 Mẫu Giấy mời

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2
 
Số: ……./GM-VKHGDVN3
                    
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Hà Nội4, ngày ... tháng ... năm …  


 
 

GIẤY MỜI
…………5…………..
 

 ...........2…………. trân trọng kính mời: .........................6....................................
Tới dự.................................................... 7.............................................................
………………………………………………………………………………….
Chủ trì:...................................................................................................................
Thời gian:...............................................................................................................
Địa điểm:...............................................................................................................
............................................... .8......................................................................... /.
 

	Nơi nhận:
- .................. ;
- ..............;
- Lưu: VT, ...9...10…
 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

 

 

 

Nguyễn Văn A


 
----------------------------------------
Ghi chú:
1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).

2 Tên cơ quan, tổ chức ban hành giấy mời.
3 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức ban hành giấy mời.
4 Địa danh.
5 Trích yếu nội dung cuộc họp.
6 Tên cơ quan, tổ chức hoặc họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được mời.
7 Tên (nội dung) của cuộc họp, hội thảo, hội nghị, v.v…
8 Các vấn đề cần lưu ý.
9 Chữ viết tắt của đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
10 Ký hiệu của người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
1.7 Mẫu Giấy giới thiệu

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2

Số: ……./GGT-VKHGDVN3
                    
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Hà Nội4, ngày ... tháng ... năm …  


 

 

GIẤY GIỚI THIỆU
                    .....  2 ....... trân trọng giới thiệu:
 

Ông (bà)......................................... 5................................................................................
Chức vụ: ..........................................................................................................................
Được cử đến:........................................... 6......................................................................
Về việc:............................................................................................................................
………………………………………………………………………………….............
Đề nghị Qúy cơ quan tạo điều kiện để ông (bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ.
Giấy này có giá trị đến hết ngày............................................................................... /.
 
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT
 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

 

 

 

Nguyễn Văn A


 

 

 

 

----------------------------------------
Ghi chú:
1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).

2 Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản (cấp giấy giới thiệu).
3 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
4 Địa danh.
5 Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được giới thiệu.
6 Tên cơ quan, tổ chức được giới thiệu tới làm việc.
1.8 Mẫu Biên bản

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2 

Số: ……./BB-VKHGDVN3
                    
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Hà Nội4, ngày ... tháng ... năm …  


 

BIÊN BẢN
………..5…………

 

Thời gian bắt đầu:...........................................................................................................
Địa điểm:........................................................................................................................
Thành phần tham dự:.....................................................................................................
…………………………………………………………………………………………
Chủ trì (chủ tọa): ...........................................................................................................
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
(Chữ ký)



 

Nguyễn Văn B
 
	CHỦ TỌA6
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

Nguyễn Văn A


 

Nơi nhận:
- …………..;
- Lưu: VT, Hồ sơ.
----------------------------------------
Ghi chú:
1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).

2 Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
3 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
4  Địa danh 
5 Tên cuộc họp, hội nghị, hội thảo. 

6 Ghi chức vụ chính quyền (nếu cần).
1.9 Mẫu Giấy đi đường
Mẫu số: C16- HD
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

         Mã số ngân sách: 1084143
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY ĐI ĐƯỜNG

Số:……………
Cấp cho: ………………………………………………………………………………………………
Chức vụ: ………………………………………………………………………………………………
Được cử đi công tác tại: ………………………………………………………………………………

Theo công lệnh (hoặc giấy giới thiệu) số…….ngày…….tháng……..năm ……

Từ  ngày…….tháng……..năm …….. đến ngày…….tháng……..năm …………

Ngày……..tháng……năm…..

TL.Thủ trưởng đơn vị
Trưởng phòng TC-HC
(Ký, họ tên, đóng dấu)

Tiền ứng trước

Lương …………………..đ

Công tác phí…………….đ

Cộng…………………….đ




	Nơi đi

Nơi đến
	Ngày
	Phương tiện sử dụng
	Số ngày công tác
	Lý do lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan nơi công tác (Ký tên, đóng dấu)

	A
	1
	2
	3
	4
	B

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	


	1- Tiền vé tàu, xe, máy bay: 

· Theo mức khoán:.................................
	

	· Theo thực tế:........................................ 
	

	2- Tiền thuê phương tiện đi lại:
	

	· Theo mức khoán:.................................
	

	· Theo thực tế: .......................................

	3- Phụ cấp lưu trú...............................................

4- Tiền phòng ở:

· Theo mức khoán:...................................

· Theo thực tế:..........................................

	

	
	Ngày  ...    tháng ...   năm 20....

	Duyệt
	Duyệt

	Thời gian lưu trú được
	Số tiền được thanh toán là:.................

	hưởng phụ cấp...............ngày


	

	Người đi công tác 
	Phụ trách bộ phận 
	Kế toán trưởng 

	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


1.10 Mẫu Tờ trình
TỜ TRÌNH
……………………………………….

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM2


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




	Số: ........./TTr-VKHGDVN3

	            Hà Nội4, ngày …… tháng …… năm 20…



Kính trình:……………………………………………………….

Các văn bản kèm theo :………………………………………………….......
	Ý kiến chỉ đạo của Bộ trưởng/ Thứ trưởng phụ trách

	


Nội dung trình:
	               Nơi nhận:
                  - Như kính trình;

           - ……………..;

           - Lưu: VT, đơn vị soạn thảo.


	              QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
                 (Chữ ký của người có thẩm quyền,
                        dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
 

 

 

 

                      Nguyễn Văn A



	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

TÊN PHÒNG/BAN/TRUNG TÂM/TRƯỜNG



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20…
	TỜ TRÌNH

Về việc …………………………………………….


	Kính trình:…………………………………………………
      Các văn bản kèm theo: ……………………………..............................


	Ý kiến chỉ đạo của Phó Viện trưởng phụ trách
	Ý kiến chỉ đạo của Viện trưởng 

	
	


	Nơi nhận:

· Như kính trình;

· ……………..;

· Lưu: đơn vị soạn thảo.


	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


Ghi chú: nếu Tờ trình chỉ trình xin ý kiến 01 lãnh đạo Viện thì để 01 ô
