1. Quốc hiệu: 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
2. Tên cơ quan, tổ chức:
Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản bao gồm tên của cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp và tên của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
3. Số, ký hiệu của văn bản:
· Số của văn bản là số thứ tự đăng ký văn bản tại văn thư của cơ quan, tổ chức.
· Ký hiệu của văn bản có tên loại bao gồm chữ viết tắt tên loại văn bản theo bảng chữ viết tắt tên loại văn bản và chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức.
4. Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản.
· Địa danh là nơi cơ quan ban hành văn bản đặt trụ sở.
· Ngày, tháng, năm ban hành văn bản là ngày, tháng, năm văn bản được ban hành.
5. Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản.
· Tên loại văn bản là tên từng loại văn bản do cơ quan ban hành: Quyết định, thông báo…
· Nội dung trích yếu văn bản là một câu phản ánh nội dung toàn bộ văn bản ban hành.
6. Nội dung văn bản.
· Tùy loại văn bản mà cơ quan ban hành văn bản đưa ra nội dung phù hợp, được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, chính xác.
7. Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền.
· Quyền hạn, chức vụ ghi trên văn bản là chức vụ lãnh đạo chính thức của người ký văn bản trong cơ quan.
8. Dấu của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
· Dấu của cơ quan là con dấu chính thức của cơ quan ban hành văn bản.
9. Nơi nhận văn bản ban hành.
· [bookmark: _GoBack]Nơi nhận là những cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản và có trách nhiệm như để xem xét, giải quyết; để kiểm tra, giám sát; để báo cáo; để trao đổi công việc; để biết và để lưu.



