	CÔNG TY
 ..........
Số: ......../CV-……

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---o0o---


                                ........., ngày ...... tháng ...... năm.......
Kính gửi
: ……...................................................
(V/v:
…………………)
TÊN CÔNG TY: 

- Số điện thoại liên hệ: .................................. Fax:...............................................................
- Email: 

- Mã số thuế: 

- Ngành nghề kinh doanh: 

- Địa chỉ trụ sở chính: Số.......... đường........., huyện/quận/thành phố...................................

tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương

Người đại diện theo pháp luật
: 

- Chức vụ: 

- CMND/CCCD/Hộ chiếu số: ……………………………………………….......................  Nơi cấp:.................................................................................... Ngày cấp: ..…../..…../……. 
Căn cứ Quyết định/Công văn số
………../………. ngày……/……/……của


về việc……………………………………………………………………………...(nếu có)
Nội dung vướng mắc
:
Rất mong Quý Cơ quan sớm phản hồi cho chúng tôi được biết.
Xin trân trọng cảm ơn!
	Nơi nhận:

- Như trên
…..;

- Lưu: VT
	ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP

Giám Đốc

(Ký tên và đóng dấu)


� Tên công ty ban hành công văn.


� Trích yếu nội dung công văn.


� Tên cơ quan thuế mà công ty dự định gửi công văn đến/nơi nhận công văn (cần có đủ thông tin về mã số thuế, ngành nghề doanh nghiệp kinh doanh và những thông tin liên hệ cần thiết).


� Trường hợp là người đại diện theo ủy quyền thì ghi thông tin về: Họ tên, số giấy ủy quyền (văn bản ủy quyền), số CMND/CCCD/Hộ chiếu cùng với ngày cấp và nơi cấp.


� Các quy định pháp luật có liên quan còn vướng mắc (nếu có).


� Cần nêu rõ nội dung vấn đề, kiến nghị về những vướng mắc công ty gặp phải; lý do gửi công văn; đề nghị thời hạn trả lời bằng công văn phúc đáp.


� Tên đơn vị/cơ quan/tổ chức/cá nhân có quyền-nghĩa vụ liên quan đến nội dung công văn.


� Giám đốc của công ty có vướng mắc ký tên và đóng dấu (trường hợp Giám đốc – người đại diện công ty không thể ký thì có thể ủy quyền người khác ký thay theo đúng quy định pháp luật, đồng thời phải có giấy tờ kèm theo chứng minh cá nhân đủ điều kiện ký thay).





