
 

KỸ THUẬT  

TRÌNH BÀY VĂN BẢN 

 
Báo cáo viên: Cn. Lê Văn Mai 

Phòng Tổ chức Cán bộ 



THEÅ THÖÙC VAÊN BAÛN 

 

 

• Laø taäp hôïp caùc thaønh phaàn 

caáu thaønh vaên baûn 



NHÖÕNG 

THAØNH 

PHAÀN 

CHÍNH 

1.QUOÁC HIEÄU 

 2.TEÂN CÔ QUAN BAN HAØNH 

 3.SOÁ VAØ KYÙ HIEÄU CUÛA VAÊN BAÛN  

 4.ÑÒA DANH, NGAØY, THAÙNG, NAÊM 

 5.TEÂN LOAÏI , TRÍCH YEÁU NOÄI DUNG VAÊN BAÛN  

6. NOÄI DUNG VAÊN BAÛN  

 7.CHÖÕ KYÙ VAØ THEÅ THÖÙC ÑEÀ KYÙ 

 8.CON DAÁU 

9.NÔI NHAÄN 



QUOÁC 

HIEÄU 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM     

Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc 

 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 

IN HOA, kieåu chöõ ñöùng, ñaäm, côõ chöõ 12- 13 

Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc 

 Chöõ  in thöôøng, kieåu chöõ ñöùng, ñaäm, côõ chöõ 13-14, 

giöõa caùc cuïm töø coù gaïch ngang nhoû, coù ñöôøng keû ngang 

daøi phía döôùi  



TEÂN CÔ 

QUAN 

BAN 

HAØNH 

VAÊN 

BAÛN  

VIEÁT NGANG HAØNG 

QUOÁC HIEÄU 

GOÙC TRAÙI PHÍA 

TREÂN TRANG ÑAÀU 

CUÛA VAÊN BAÛN  



CAÙCH GHI TEÂN CÔ QUAN BAN HAØNH VAÊN BAÛN LAØ 

CÔ QUAN PHUÏ THUOÄC: 

  +TEÂN CÔ QUAN CHUÛ QUAÛN vieát chöÕ in hoa, kieåu chöõ 

ñöùng, côõ chöõ 12-13  

+ TEÂN CÔ QUAN BAN HAØNH VAÊN BAÛN: chöõ in hoa, 

kieåu chöõ ñöùng ñaäm, côõ chöõ 12-13, coù ñöôøng keû ngang phía 

döôùi  

SỞ Y TẾ TP.HỒ CHÍ MINH 

BỆNH VIỆN TỪ DŨ 

BỆNH VIỆN TỪ DŨ 

KHOA XÉT NGHIỆM 



SOÁ- KYÙ HIEÄU 

„ SOÁ LAØ SOÁ THÖÙ TÖÏ ÑAÊNG KYÙ VAÊN 

BAÛN DO CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC BAN 

HAØNH TRONG MOÄT NAÊM.  

 

„ SOÁ ÑÖÔÏC GHI BAÈNG SOÁ AÛ RAÄP, BAÉT 

ÑAÀU TÖØ SOÁ 01 VAØO NGAØY ÑAÀU NAÊM 

VAØ KEÁT THUÙC VAØO NGAØY 31/12 

HAØNG NAÊM. 



Số - Ký hiệu  

Số dưới 10 thêm số 0 vào trước 

„ Chöõ “Soá” trình baøy baèng chöõ 

in thöôøng  

• Kyù hieäu chöõ in hoa, côõ chöõ 13 



SOÁ, 

KYÙ 

HIEÄU 

CUÛA 

VAÊN 

BAÛN  

GHI DÖÔÙI TEÂN CÔ 

QUAN BAN HAØNH VAÊN 

BAÛN.  

GHI BAÈNG CHÖÕ 

THÖÔØNG, ÑÖÙNG, CÔÕ 

CHÖÕ 13. 



GHI SOÁ, KYÙ HIEÄU  

ÑOÁI VÔÙI VAÊN BAÛN COÙ TEÂN GOÏI  

Số: …/ Teân taét cuûa vaên baûn-Teân taét 

cuûa cô quan ban haønh vaên baûn  

VÍ DUÏ 1:  Soá: 36/QÑ-BVTD 

VÍ DUÏ 2:  Soá: 06/BC-KHTH 



Số -ký hiệu  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ Y TẾ TP. HỒ CHÍ MINH 

BỆNH VIỆN TỪ DŨ 
 

 Số:  06 /QĐ-BVTD 



SOÁ, KYÙ HIEÄU  

ÑOÁI VÔÙI COÂNG VAÊN 

Số: …/ Teân taét cuûa cô quan 

ban haønh vaên baûn  

Ví duï:  Số: 58/BVTD 



 SOÁ, KYÙ HIEÄU  

ÑOÁI VÔÙI COÂNG VAÊN 

Số: …/ Teân taét cuûa cô quan ban 

haønh vaên baûn- Teân taét cuûa ñôn vò 

soaïn thaûo hoaëc chuû trì soaïn thaûo    

( neáu coù) 

Ví duï:  Số: 58 /BVTD-HCQT 



ÑÒA 

DANH, 

NGAØY, 

THAÙNG, 

NAÊM 

BAN 

HAØNH 

VAÊN 

BAÛN  

GHI DÖÔÙI QUOÁC HIEÄU 

VIEÁT CHÖÕ in thöôøng, kieåu chöõ nghieâng, côõ 

chöõ 13-14 

NGAØY, THAÙNG, NAÊM: ngaøy vaên baûn ñöôïc ban 

haønh vieát baèng soá Aû raäp 

ÑÒA DANH: ÑAËT TRÖÔÙC 

NGAØY, THAÙNG , NAÊM; SAU 

ÑÒA DANH COÙ DAÁU PHAÅY( ,) 

Thaønh phoá Hoà Chí Minh, ngaøy 05 thaùng 3 naêm 2011 



Địa danh, ngày tháng 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ Y TẾ TP. HỒ CHÍ MINH 

BỆNH VIỆN TỪ DŨ 

 

 

 

Số:  06 /QĐ-BVTD Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng     năm 2011 



 TEÂN 

LOAÏI 

VAØ 

TRÍCH 

YEÁU 

NOÄI 

DUNG 

VAÊN 

BAÛN  

TEÂN LOAÏI:  

LAØ TEÂN CUÛA MOÃI LOAÏI 

VAÊN BAÛN 

TRÍCH YEÁU:  

LAØ CAÂU VAÊN NGAÉN GOÏN 

HOAËC CUÏM TÖØ PHAÛN 

AÙNH KHAÙI QUAÙT NOÄI 

DUNG CHUÛ YEÁU CUÛA 

VAÊN BAÛN . 



Tên loại 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

CƠ QUAN BAN HÀNH 

Số: …/VTTL-VTCQ 
Ñòa danh, ngày …tháng … năm 2011 

TÊN LOẠI 

Trích yếu 



Tên loại 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ Y TẾ TP. HỒ CHÍ MINH 

BỆNH VIỆN TỪ DŨ 

 

 

 

Số:  06 /QĐ-BVTD Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng     năm 2011 

TỜ TRÌNH 

Về việc…………………………. 

_______________________ 



 VÒ TRÍ CUÛA 

TEÂN LOAÏI VAØ 

TRÍCH YEÁU 

NOÄI DUNG 

VAÊN BAÛN  

VAÊN BAÛN COÙ TEÂN LOAÏI 

VAÊN BAÛN KHOÂNG COÙ TEÂN LOAÏI 



 CAÙCH 

GHI TEÂN 

LOAÏI VAØ 

TRÍCH 

YEÁU NOÄI 

DUNG 

CUÛA VAÊN 

BAÛN  

VAÊN 

BAÛN COÙ 

TEÂN 

LOAÏI 

TEÂN LOAÏI VAÊN BAÛN GHI 

BAÈNG CHÖÕ IN HOA, KIEÅU 

CHÖÕ ÑÖÙNG,ÑAÄM, CÔÕ CHÖÕ 

14 

TRÍCH YEÁU VAÊN BAÛN GHI 

CHÖÕ THÖÔØNG, ÑÖÙNG, 

ÑAÄM, CÔÕ CHÖÕ 14, DÖÔÙI 

COÙ ÑÖÔØNG KEÛ NGANG 

VAÊN 

BAÛN 

KHOÂNG 

COÙ TEÂN 

LOAÏI 

GHI TRÍCH YEÁU: BAÈNG CHÖÕ 

THÖÔØNG, ÑÖÙNG, CÔÕ CHÖÕ 12-

13, SAU CHÖÕ VIEÁT TAÉT V/v. 

TRÍCH YEÁU: GHI ÔÛ GOÙC 

TRAÙI PHÍA TREÂN; DÖÔÙI SOÁ, 

KYÙ HIEÄU CUÛA VAÊN BAÛN . 



 Trích yếu 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

CƠ QUAN BAN HÀNH 

Số: …/VTTL-VTCQ Thaønh phoá Hoà Chí Minh, ngaøy…..thaùng … năm 2009 

TÊN LOẠI 

Về việc……………… 



Trích yếu 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

CƠ QUAN BAN HÀNH 

Số: …/KH Hà Nội, ngày …tháng … năm 2009 

             V/v thanh toaùn nôï quaù haïn 



VÍ DUÏ 1 :  

BAÙO CAÙO  

Toång keát coâng taùc naêm 2011 

 

VÍ DUÏ VEÀ TEÂN LOAÏI VAØ TRÍCH YEÁU VAÊN BAÛN  

VÍ DUÏ 2:  

Soá: 900/BVTD-HCQT 

 

V/v thay đổi lịch đấu thầu  

 

 



 NOÄI 

DUNG 

VAÊN 

BAÛN  

VIEÁT DÖÔÙI TEÂN LOAÏI VAØ 

TRÍCH YEÁU CUÛA VAÊN BAÛN  

 CHÖÕ ÑÖÙNG, côõ chöõ 13-14. 

KHI XUOÁNG DOØNG: CHÖÕ 

ÑAÀU DOØNG VIEÁT HOA VAØ 

CAÙCH VAØO töø 1-1,27cm             

(1 default tab) 



NOÄI DUNG VAÊN BAÛN 

• Phuø hôïp hình thöùc vaên baûn ñöôïc söû duïng; 

• Phuø hôïp ñöôøng loái chuû tröông, chính saùch cuûa 

Ñaûng, phuø hôïp qui ñònh cuûa phaùp luaät; 

• Trình baøy roõ raøng, ngaén goïn, chính xaùc; 

• Söû duïng ngoân ngöõ vieát, caùch dieãn ñaït ñôn giaûn, deã 

hieåu; 

• Duøng töø phoå thoâng, löu yù vieäc duøng thuaät ngöõ 

chuyeân moân; 

• Vieän daãn; 

• Vieát taét; Vieát hoa; 

• Boá cuïc: phaàn, chöông, muïc, ñieàu, khoaûn, ñieåm. 

 



 CHÖÕ KYÙ  

THEÅ THÖÙC 

ÑEÀ KYÙ 

CAÙCH THÖÙC KYÙ 

CAÙC HÌNH  THÖÙC KYÙ 



Caùch Thöùc Kyù 

THẨM QUYỀN KÝ 

CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ 

Chữ ký, họ và tên 



CAÙCH 

THÖÙC 

KYÙ 

PHAÛI GHI ROÕ HOÏ TEÂN, CHÖÙC VUÏ 

THAÅM QUYEÀN KYÙ: chöõ in hoa, kieåu chöõ 

ñöùng, ñaäm, côõ chöõ  13 -14 

HOÏ TEÂN NGÖÔØI kyù: chöõ in thöôøng, kieåu chöõ 

ñöùng-ñaäm, côõ chöõ 13- 14.     

 KHOAÛNG CAÙCH GIÖÕA CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI 

KYÙ VAØ HOÏ TEÂN NGÖÔØI KYÙ: 30 mm 

KHOÂNG KYÙ BAÈNG BUÙT CHÌ, BUÙT ÑOÛ, 

HAY CAÙC THÖÙ MÖÏC PHAI MAØU 



CAÙC 

HÌNH  

THÖÙC 

KYÙ 

KYÙ THAY MAËT 

KYÙ THAY 

KYÙ THÖØA UÛY QUYEÀN 

KYÙ THÖØA LEÄNH 

KYÙ QUYEÀN 



Thẩm quyền ký 

 Ở cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ 

thủ trưởng, người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền ký tất cả văn bản của 

cơ quan, tổ chức. Người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức có thể giao cho cấp phó của 

mình ký thay (KT.) các văn bản thuộc các 

lĩnh vực được phân công phụ trách. 
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Điều 10. Ký văn bản 



Thẩm quyền ký 

2. Ở cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ 

tập thể 

a) Đối với những vấn đề quan trọng của cơ 

quan, tổ chức theo quy định của pháp luật 

hoặc theo điều lệ của tổ chức, phải được thảo 

luận tập thể và quyết định theo đa số, việc ký 

văn bản được quy định như sau:  
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Điều 10. Ký văn bản 



Thẩm quyền ký 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức thay mặt (TM.) tập 

thể lãnh đạo ký các văn bản của cơ quan, tổ chức; 

Cấp phó của người đứng đầu và các thành viên giữ 

chức vụ lãnh đạo khác được thay mặt tập thể, ký thay 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức những văn bản 

theo uỷ quyền của người đứng đầu và những văn 

bản thuộc các lĩnh vực được phân công phụ trách. 
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Điều 10. Ký văn bản 



Thẩm quyền ký 

 Trong trường hợp đặc biệt, người đứng đầu 

cơ quan, tổ chức có thể uỷ quyền cho một 

cán bộ phụ trách dưới mình một cấp ký thừa 

uỷ quyền (TUQ.) một số văn bản mà mình 

phải ký. Việc giao ký thừa uỷ quyền phải 

được quy định bằng văn bản và giới hạn 

trong một thời gian nhất định. Người được uỷ 

quyền không được uỷ quyền lại cho người 

khác ký.   
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Điều 10. Ký văn bản 



Thẩm quyền ký 

    Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thể 

giao cho chánh văn phòng, trưởng phòng 

hành chính hoặc trưởng một số đơn vị ký 

thừa lệnh (TL.) một số loại văn bản. Việc giao 

ký thừa lệnh phải được quy định cụ thể trong 

quy chế hoạt động hoặc quy chế công tác 

văn thư của cơ quan, tổ chức.   
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Điều 10. Ký văn bản 



Thẩm quyền ký 

 Khi ký văn bản không dùng bút 

chì; không dùng mực màu đỏ 

hoặc các thứ mực dễ phai.   
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Điều 10. Ký văn bản 



Chữ ký, họ và tên 

 

• Trước họ và tên không ghi danh hiệu cao 

quý, học hàm, học vị 

     (AHL§. NGND.§BQH.GS.TS.VS)  

Riêng đơn vị y tế thì có thể ghi chức 

danh trước họ tên. 

 



 GIAÙM ÑOÁC 

 

 

 

Bs CK2. Phạm Việt Thanh 

 

Ví duï Kyù tröïc tieáp 



VÍ DUÏ VEÀ KYÙ THAY 

 

 KT. GIAÙM ÑOÁC 

PHOÙ GIAÙM ÑOÁC 

 

Ds CK1. Huỳnh Thị Thanh Thủy 



VÍ DUÏ VEÀ KYÙ THÖØA UÛY QUYEÀN 

TUQ. GIAÙM ÑOÁC 

TRÖÔÛNG PHOØNG 

 

Bs CK2. Huỳnh Thanh Hương 



VÍ DUÏ VEÀ KYÙ THÖØA LEÄNH 

VÍ DUÏ : 

TL. GIAÙM ÑOÁC 

TRÖÔÛNG PHOØNG 

 

 

Đỗ Hồng Dân 



VÍ DUÏ VEÀ KYÙ QUYEÀN 

 

VÍ DUÏ :     Q. GIAÙM ÑOÁC 



CON 

DAÁU 

DAÁU TROØN COÙ HÌNH 

QUOÁC HUY 

DAÁU TROØN KHOÂNG 

COÙ HÌNH QUOÁC HUY 

PHAÂN 

LOAÏI 

MÖÏC DAÁU: MAØU ÑOÛ 

CAÙCH ÑOÙNG DAÁU: 1/3 VEÀ BEÂN 

TRAÙI CHÖÕ KYÙ. 



NÔI 

NHAÄN 

ÑÖÔÏC TRÌNH BAØY ÔÛ PHÍA TRAÙI CUOÁI 

VAÊN BAÛN, NGANG VÔÙI THAÅM QUYEÀN KYÙ  

CAÙCH 

GHI 

ÑOÁI VÔÙI VAÊN BAÛN COÙ 

TEÂN GOÏI 

ÑOÁI VÔÙI VAÊN BAÛN 

KHOÂNG COÙ TEÂN GOÏI 



• Kính göûi: teân cô quan, ñôn vò, toå chöùc, caù nhaân 

nhaän vaên baûn ñeå tröïc tieáp giaûi quyeát vaên baûn 

 

ÑOÁI VÔÙI VAÊN BAÛN KHOÂNG COÙ 

TEÂN GOÏI 

Kính göûi: Toång Coâng ty Böu chính – Vieãn thoâng 

Kính göûi:  

       -Toång Coâng ty Böu chính – Vieãn thoâng; 

       -Boä Noäi vuï; 

       -Boä Taøi chính. 



•Nôi nhaän: nhö treân, teân cô quan, toå 

chöùc, ñôn vò, caù nhaân coù lieân quan 

khaùc nhaän vaên baûn 

Nôi nhaän: 

-Nhö treân; 

-…………….; 

-Lưu:VT, KHTH. 



Nơi nhận: 

-UBND TP.HCM; 

-Sở Nội vụ; 

-Lưu: VT, KHTH. 

ÑOÁI VÔÙI VAÊN BAÛN COÙ TEÂN GOÏI 



Hình thức trình bày  

Khoå giaáy: A4( vaên baûn qui phaïm vaø vaên baûn haønh chính), A5 

(giaáy giôùi thieäu, bieân nhaän hoà sô, phieáu göûi, phieáu chuyeån) 

Đặt lề:  

Treân 20-25mm, chọn 20mm. 

Döôùi 20-25mm. chọn 20mm. 

Traùi 30-35mm, chọn 32mm. 

Phaûi 15-20mm, chọn 18mm. 

Phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ 

Phụ lục, sơ đồ, bảng biểu 



PHOÂNG CHÖÕ 

• Phoâng chöõ tieáng Vieät, kieåu chöõ chaân phöông, baûo 

ñaûm tính trang troïng, nghieâm tuùc cuûa vaên baûn; 

• Vaên baûn duøng trong trao ñoåi thoâng tin ñieän töû giöõa 

cô quan, toå chöùc Nhaø nöôùc  phaûi söû duïng phoâng 

chöõ cuûa Boä maõ kyù töï chöõ Vieät theo tieâu chuaån 

TCVN-6909-2001 (phoâng chöõ tieáng Vieät Unicode) 

• ( Times New Roman) 



Cách thức chuyển từ VNI Times 

sang Times New Roman 

• Đánh dấu toàn bộ văn bản; Chọn Cut. 

• Clich chuột phải vào biểu tượng V phía 

cuối màn hình bên phải, chọn Công cụ. 

• Chọn nguồn: VNI Windows, đích: 

Unicode. 

• Chọn chuyển mã. 

• Chọn: OK. 

• Đóng. 

 



STT THAØNH PHAÀN LOAÏI CHÖÕ CÔÕ 

 

KIEÅU 

1. QUOÁC HIEÄU IN HOA 

In thöôøng 

12-13 

13-14 

Ñöùng ñaäm 

2. TEÂN CÔ QUAN IN HOA 

IN HOA 

12-13 

12-13 

Ñöùng 

Ñöùng-daäm 

3. Soá: 

KYÙ HIEÄU 

In thöôøng 

IN HOA 

13 Ñöùng 

4. Ñòa danh, ngaøy In thöôøng 13-14 Nghieâng 

5. TEÂN LOAÏI IN HOA 14-15 Ñöùng ñaäm 

6. Trích yeáu: 

Ñoái vôùi coâng vaên 

In thöôøng 14 

12-13 

Ñöùng ñaäm 

Ñöùng  

7. Noäi dung In thöôøng 13-14 Ñöùng 

8 THEÅ THÖÙC ÑEÀ KYÙ-CHÖÙC VUÏ 

Hoï teân 

IN HOA 

In thöôøng 

13-14 

13-14 

Ñöùng ñaäm 

Ñöùng- ñaäm 

9. Kính göûi 

Nôi nhaän 

-(treân cô quan…..) 

In thöôøng 

In thöôøng 

In thöôøng 

 

14 

12 

11 

Ñöùng 

Ñaäm, nghieâng 

ñöùng 



STT THAØNH PHAÀN LOAÏI CHÖÕ CÔÕ 

 

KIEÅU 

1. Daáu chæ möùc ñoä khaån IN HOA 

 

13-14 Ñöùng ñaäm 

2. Phaïm vi löu haønh In thöôøng 13-14 Ñöùng-daäm 

3. DÖ THAÛO 

 

IN HOA 13-14 Ñöùng-ñaäm 

4. Kyù hieäu ngöôøi ñaùnh maùy, nhaân 

baûn, soá löôïng baûn 

In thöôøng 11 Ñöùmg  

5. TEÂN LOAÏI IN HOA 14-15 Ñöùng ñaäm 

6. Ñòa chæ cô quan, ñieän thoïai, email In thöôøng 11-12 Ñöùng  

7. Phuï luïc  

TIEÂU ÑEÀ CUÛA PHUÏ LUÏC 

In thöôøng 

IN HOA 

14 

13-14 

Ñöùng- ñaäm 

Ñöùng-ñaäm 

8 Soá trang In thöôøng 13-14 Ñöùng 

9. HÌNH THÖÙC SAO IN HOA 13-14 

 

Ñöùng -ñaäm 

 



QUOÁC HIEÄU 
TEÂN CÔ QUAN 

BAN HAØNH 

Soá:   /KYÙ HIEÄU Ñòa danh, ngaøy   thaùng    naêm 

TEÂN LOAÏI   

Trích yeáu noäi dung vaên baûn 

NOÄI DUNG VAÊN BAÛN  

 

 

 

CHÖÕ KYÙ- 

CON DAÁU 

Nôi nhaän: 



Trích yeáu noäi dung 

vaên baûn 

NOÄI DUNG VAÊN BAÛN 

  

 

 

Soá:  /KYÙ HIEÄU 

CHÖÕ KYÙ  -    CON DAÁU 

QUOÁC HIEÄU 
TEÂN CÔ QUAN 

BAN HAØNH 

Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm 

Kính göûi: 

Nôi nhaän: 

 

ÑÒA CHÆ . ÑIEÄN THOÏAI, EMAIL 
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