	CƠ QUAN/DOANH NGHIỆP/TỔ CHỨC
[bookmark: _GoBack]—————
Số: ………./CV-….
V/v: ……………(1)…………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
……., ngày …. tháng …….. năm …….



Kính gửi:…………… (2)……
Căn cứ công văn số … ngày … / … / … của cơ quan/tổ chức/cá nhân/doanh nghiệp... về vấn đề……(3)……
Chúng tôi xin trả lời như sau:…………(4)…………………
............................................................................................
Nhận được công văn này, còn điểm nào chưa rõ đề nghị ………(tên cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân nhận công văn) ..............cho ý kiến. Chúng tôi sẵn sàng trả lời thêm.
Trân trọng cảm ơn!
	Nơi nhận:
– Như trên ..(5)……..;
– …………………….;
– Lưu: VT, ..(6)……..
	ĐẠI DIỆN CƠ QUAN/ TỔ CHỨC (7)
(Ký, đóng dấu)



Địa chỉ: Số nhà……… đường….., phường/xã……., quận/huyện…………., tỉnh /thành phố………
Điện thoại: ….…………… , Fax: …….……
Email: …………..…… ; Website: ………… (nếu có).
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