	 CÔNG TY ...............
TÊN ĐƠN VỊ SOẠN THẢO

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:..../20.../TB/TÊN ĐƠN VỊ
	................, ngày..........tháng..........năm.........



THÔNG BÁO
V/v.........................................................................

(1)	
	
	
	/.

	Nơi nhận:
- ....................;
- Lưu ...... .
	(2)

	ĐƠN VỊ  SOẠN THẢO


Ghi chú:
(1): Nội dung thông báo phải ghi cụ thể thời gian, người chủ trì giải quyết (kết luận), cơ quan, cá nhân tham dự, và có nhiệm vụ để biết triển khai thực hiện.
(2): Quyền hạn của người ký: Lãnh đạo Công ty, hoặc tên phòng ban ký nhận. 
Chữ in hoa cỡ chữ 12, đứng đậm.








