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

	Số ____/TB	 Ngày .... tháng .... năm 20...


THÔNG BÁO
Về 	(1)	 


Kính gửi:	(2)	

Căn cứ 	(3)		
	;
Căn cứ 	
	(4)	
		
	
Đề nghị 	
Trân trọng kính chào./.
	GIÁM ĐỐC
Nơi nhận:	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
- 	;
- 	;
- Lưu: VT.
Chú giải:
(1) Trích yếu: tóm tắt nội dung đề cập của thông báo.
(2) Nơi được thông báo hoặc gửi tới.
(3) Các căn cứ trực tiếp để thông báo (nếu cần).
(4) Nội dung của thông báo.
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