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	TRƯỞNG KHOA/PHÒNG/TT
(Chữ ký của Lãnh đạo Phòng, không đóng dấu)


Họ và tên



Ghi chú:
1 Đơn vị ban hành văn bản.
2 Chữ viết tắt tên đơn vị ban hành văn bản.
3 Trích yếu nội dung văn bản.
4 Cá nhân/Đơn vị được mời tham dự.
5 Nội dung cuộc họp.
6 Địa điểm và các vấn đề cần lưu ý 





