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MẪU MỘT SỐ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

1. Công văn hành chính thông thường

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: ................../CSBR-TCHC 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 20....

V/v............................. 



Kính gửi: 




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



- ......................................................................

Nội dung công văn 








./.

Nơi nhận:
 TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như trên;

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

- Lưu: VT, TCHC.
(Chữ ký, dấu)

Họ tên người ký

2. Thành phần bản sao văn bản
(Nội dung văn bản sao)


TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
SAO Y BẢN CHÍNH

CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
 



Số: ........../SY-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày  tháng  năm 20....
Nơi nhận:
TL. GIÁM ĐỐC 
- .................................;
TRƯỞNG PHÒNG TCHC
- .................................;

- Lưu: VT, TCHC.
(Chữ ký, dấu)


Họ tên người ký
3. Quyết định

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: ................../QĐ-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 20....
QUYẾT ĐỊNH

.........................(Trích yếu nội dung).........................


TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Căn cứ 
;

Căn cứ 
;

Căn cứ 
.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.




Điều 2.




Điều 3. 


./.
Nơi nhận:
KT. TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3;
PHÓ TỔNG GIÁM ĐỐC
- ........................................;

- Lưu VT, TCHC.
(Chữ ký, dấu)



Họ tên người ký

4. Chỉ thị

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: .........../CT-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 20....
CHỈ THỊ

.........................(Trích yếu nội dung).........................


Nội dung Chỉ thị 

















/.

Nơi nhận:
 TỔNG GIÁM ĐỐC 
- ........................................;


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

- Lưu: VT, TCKT.
(Chữ ký, dấu)



Họ tên người ký

5. Tờ trình

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: .........../TTr-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 20....
TỜ TRÌNH
.........................(Trích yếu nội dung).........................



Kính gửi: ....................................................................
Nội dung 

















/.

Nơi nhận:
 TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như trên;


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

- Lưu: VT, TCKT.
(Chữ ký, dấu)



Họ tên người ký

6. Báo cáo

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: .........../BC-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 20....
BÁO CÁO
.........................(Trích yếu nội dung).........................



Kính gửi: ....................................................................
Nội dung 

















/.

Nơi nhận:
 TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như trên;


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

- Lưu: VT, TCKT.
(Chữ ký, dấu)



Họ tên người ký

