Mẫu Công văn
Mẫu 1: Nơi nhận văn bản chỉ có 01 đơn vị

	BỘ TÀI CHÍNH (1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (5)

	HỌC VIỆN TÀI CHÍNH (2)


	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc (6)

	Số:              /HVTC-(đơn vị soạn thảo văn bản) (3)
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20......(7)

	V/v……………………(4)
	


Kính gửi: ……………(8)

…………………………………………(9)……………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………….…

	Nơi nhận: (12)

- Như trên; (13)

- …………….;

- Lưu VP, (đơn vị soạn thảo văn bản).
	GIÁM ĐỐC (10)

(Chữ ký và dấu)

Ngô Thế Chi (11)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đứng, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 13, in hoa, đứng, đậm;

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan ban hành và đơn vị soạn thảo văn bản: cỡ 13 in hoa, đứng, không đậm;

(4) Trích yếu nội dung: cỡ 12, in thường, đứng, không đậm;

(5) Quốc hiệu dòng 1: cỡ 13, in hoa, đứng, đậm;

(6) Quốc hiệu dòng 2: cỡ 14, in thường đứng, đậm;

(7) Địa danh, ngày, tháng, năm: cỡ 14, in thường, nghiêng, không đậm;

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 14, in thường, đứng, không đậm;

(9) Nội dung văn bản: cỡ 14, in thường, đứng, không đậm;

(10) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đậm;

(11) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(12) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm; 

(13) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng, không đậm.  
Mẫu 2: Nơi nhận văn bản chỉ có từ 02 đơn vị trở lên
	BỘ TÀI CHÍNH (1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (5)

	HỌC VIỆN TÀI CHÍNH (2)


	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc(6)

	Số:              /HVTC-(đơn vị soạn thảo văn bản) (3)
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20…..(7)

	V/v………………………(4)
	


Kính gửi:


      - ……………..;


      - ……………..;


      - ………………(8)

……………………………………(9)………………………………………………..…….………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Nơi nhận: (12)

- Như trên; (13)

- …………….;

- Lưu VP, (đơn vị soạn thảo văn bản).
	GIÁM ĐỐC(10)

(Chữ ký và dấu)

Ngô Thế Chi (11)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đứng, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 13, in hoa, đứng, đậm;

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan ban hành và đơn vị soạn thảo văn bản: cỡ 13 in hoa, đứng, không đậm;

(4) Trích yếu nội dung: cỡ 12, in thường, đứng, không đậm;

(5) Quốc hiệu dòng 1: cỡ 13, in hoa, đứng, đậm;

(6) Quốc hiệu dòng 2: cỡ 14, in thường đứng, đậm;

(7) Địa danh, ngày, tháng, năm: cỡ 14, in thường, nghiêng, không đậm;

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 14, in thường, đứng, không đậm;

(9) Nội dung văn bản: cỡ 14, in thường, đứng, không đậm;

(10) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đậm;

(11) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(12) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm; 

(13) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng, không đậm.  
