	TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y DƯỢC HUẾ
PHÒNG/KHOA/BỘ MÔN ...(1)… 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ……/..(2)…-…(3)…
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng    năm  20…


TÊN LOẠI VĂN BẢN
…………………………………(4)….…………………………….

……………………………………(5)……………………………………….
……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………./.

	Nơi nhận:

- ………………….. ; 

-……………………;

- .………………….;

- Lưu: TKVP (7).

	TRƯỞNG PHÒNG/KHOA (6)
Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên của phòng/khoa/bộ môn. Ví dụ: Phòng Tổ chức – Hành chính, Phòng Đào tạo Đại học, Khoa Dược, Khoa Y học cổ truyền, Bộ môn Ngoại, Bộ môn Nhi…
(2) Ký hiệu tên loại văn bản (trừ công văn).
(3) Ký hiệu của phòng/khoa/bộ môn.
(4) Trích yếu nội dung của văn bản.

(5) Nội dung văn bản.  

(6) Nếu người ký văn bản là Phó Trưởng phòng/khoa/bộ môn thì ghi: 



KT. TRƯỞNG PHÒNG/KHOA/BỘ MÔN
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG/KHOA/BỘ MÔN
(7) Thư ký văn phòng.
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y DƯỢC HUẾ

PHÒNG/KHOA/BỘ MÔN ...(1)… 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ……/..(2)…-…(3)…
V/v …………(4)………….
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng    năm  20…

	Kính gửi:

-

-

-
	…………………………………………………..  ;
…………………………………………………..  ;

…………………………………………………    .


……………………………………(5)………………………………………..

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………… ./.
	Nơi nhận:

- ………………….. ; 

-……………………;

- .………………….;

- Lưu: TKVP (7).


	TRƯỞNG PHÒNG/KHOA/… (6)
Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên của phòng/khoa/bộ môn. Ví dụ: Phòng Tổ chức – Hành chính, Phòng Đào tạo Đại học, Khoa Dược, Khoa Y học cổ truyền, Bộ môn Ngoại, Bộ môn Nhi…
(2) Ký hiệu của phòng/khoa/bộ môn.

(3) Ký hiệu của bộ phận soạn thảo văn bản. Ví dụ: Tổ chức cán bộ (TCCB), Công tác sinh viên (CTSV) ... 
(4) Trích yếu nội dung của công văn.

(5) Nội dung công văn.  

(6) Nếu người ký văn bản là Phó Trưởng phòng/khoa/bộ môn thì ghi: 



KT. TRƯỞNG PHÒNG/ KHOA/BỘ MÔN

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG/ KHOA/BỘ MÔN

(7) Thư ký văn phòng.
Mẫu 9a





Mẫu 9b











