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Họ và tên



Ghi chú:
1 Trích yếu nội dung quyết định.
2 Thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu; nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó.
3 Các căn cứ để ban hành quyết định.
4 Nội dung quyết định.
5 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo, ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành.





